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As exig€mcias do comercio varejista em relac;ao a qualificac;ao profissional e a 
busca pelo melhor atendimento, aumentam devido as demandas de clientes e 
tambem ao surgimento de novos concorrentes. Devido a isso, observou-se a 
necessidade de realizar urn Projeto de implantac;ao de Treinamento em urn 
Supermercado localizado na cidade de Quitandinha, no Estado do Parana, com o 
objetivo de qualificar os funcionarios de acordo com suas fungoes e necessidades 
da empresa. 
0 metodo de estudo sera realizado atraves de pesquisas bibliograficas e 
pesquisa de campo. Atraves da analise do diagn6stico organizacional sera realizado 
o levantamento das necessidades de treinamento, de acordo com o objetivo de 
aplica-los aos funcionarios. A conclusao do projeto sera a elaborac;ao de urn plano 
de capacitac;ao e desenvolvimento que abordara sugestoes e melhorias conforme as 
competencias necessarias aos cargos e a organizac;ao. 
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1.1 OBJETIVO GERAL 
Desenvolver urn Modelo de Treinamentos aplicado a urn Supermercado. 
1.2 OBJETIVOS ESPECiFJCOS 
• Pesquisar modelos de Programas de Treinamento 
• Elaborar modelo conceitual de Treinamento 
• Desenvolver instrumentos para elaborar o levantamento de necessidades de 
Treinamento 
• Aplicar os instrumentos de levantamento de necessidade de treinamento em 
urn Supermercado 
• Elaborar uma proposta de treinamento baseado no modelo e no levantamento 
de necessidades. 
1.3 JUSTIFICATIVA 
0 ramo varejista apresenta uma grande enfase em servigos de atendimento 
ao publico, esta atividade requer urn conhecimento aplicado a urn segmento 
especializado. 
Os treinamentos podem ser feitos na propria empresa, em lnstituigoes de 
ensino, dentre outras, pon§m o supermercado necessita definir claramente os seus 
treinamentos, e este trabalho pretende mostrar o caminho. 
Este trabalho e necessaria para o aluno poder aplicar o conhecimento obtido 
no curso na pratica. 
1.4 RESTRI<;AO DA PROPOSTA 
A empresa e de pequeno porte e nao possui uma area estruturada de 
Recursos Humanos, devido a isso talvez nao houve ate o momenta sugestoes de 
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treinamentos propostas neste trabalho. Pon§m a inexistemcia de urn programa 
formalizado de treinamento e desenvolvimento faz com que os funcionarios nao 





2.1 0 VAREJO NO BRASIL 
Na hist6ria do varejo brasileiro de alimentos e na literatura especializada sao 
freqOentemente destacados alguns marcos que nortearam o comportamento 
posterior das empresas nacionais: 
• Nos anos 50: a introdugao do conceito de auto-servigo (Peg-Pag), implantado 
pela rede Pao de Agucar; 
• Anos 80: a chegada do Carrefour, grupo frances, consolidando o conceito de 
hipermercado; 
• Anos 90: a entrada do Wai-Mart, grupo americana, maior varejista mundial, 
com sua politica de pregos baixos e de modernas tecnologias de informagao 
sustentando eficiente logistica de aquisigao e distribuigao. 
A maior parte das empresas caracteriza-se pelo controle familiar, embora se 
observe tendencia de elevar a profissionalizagao das administragoes e de processes 
de abertura de capital. No neg6cio de varejo alimentlcio a observancia dos seguintes 
itens e valores percebidos pelos clientes influencia a decisao de compra dos 
consumidores, determinando sua preferencia:. localizac;ao,. prego,. qualidade dos 
produtos e variedade da oferta. atendimento. conforto/agilidade na passagem pelo 
caixa/ausencia de filas,. servigos/conveniencia,. condigoes de venda e prazos de 
pagamento. 
Tais fatores de sucesso estao relacionados com a existencia e a gestao dos 
principais aspectos operacionais e mercadol6gicos do neg6cio, envolvendo: 
logfstica, . distribuigao e abastecimento, tecnologia (automagao comercial e 
informatizac;ao), recursos humanos, sortimento, marketing/conhecimento do cliente, 
estrutura de custos/margens. 
Segundo especialistas investimentos em automagao devem ser 
acompanhados par investimentos em treinamento dos funcionarios; para que os 
resultados sejam eficazes. Sao varias as areas passfveis de automagao em uma loja 
de supermercado, par exemplo: frente de caixa. caixa central!tesouraria, pesagem, 
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recepgao de entrada de mercadoria, verificagao de c6digos (deposito e loja), criagao 
de c6digos de barras para produtos,. identificagao dos produtos nas gondolas, 
verificagao das informagoes sem prego e caracteristicas, administragao de 
retaguarda. 
0 relacionamento humano em varejo e fundamental. Uma vez que nesta 
atividade ha contato direto com pessoas, os parametres de avaliagao dos servigos 
prestados sao, tambem, subjetivos. Diferentemente dos requisites mais facilmente 
identificados no processo produtivo, em servigos, treinamento, atendimento e 
simpatia sao bens que uma empresa de varejo deve saber administrar. Salaries 
baixos e quase regra geral no setor, e falta de motivagao para o trabalho sao 
estimulos a ineficil3ncia e frequentemente a causa do mau atendimento em servigos. 
De maneira geral, o setor e carente de mao de obra especializada e de treinamento 
tanto a nivel operacional quanto gerencial, dificultando a promogao de mudangas na 
cultura das organizag6es. E elevado o tum-over no setor. 
Segundo a Nielsen, as principais queixas dos consumidores em 
supermercados referem-se a filas no caixa (56%), supermercado lotado (41 %), falta 
de empacotador (35%) e de prego nos produtos (25%). Segundo o Sindicato do 
Comercio Varejista de Generos Alimenticios, de 70% a 80% dos problemas dos 
pequenos supermercados sao gerados internamente, dentre os quais se destacam 
(para OS grandes tambem) OS relacionados a higiene, limpeza e instalag6es, 
identificando-se tambem grande necessidade de treinamento de pessoal. 
Desta forma, evidenciam-se a necessidade de ag6es voltadas a melhoria de 
servigos e do atendimento prestados, que podem significar muito para o consumidor 
em termos de percepgao da qualidade e do valor atribuido a relagao custo/beneficio 
da compra. Tais ag6es vao desde medidas simples, 6bvias e de baixo custo, nem 
sempre adotadas, a servigos mais complexes e de maior custo. 
A intensificagao da disputa pelo consumidor, cada vez mais exigente e 
informado, que tern a disposigao uma oferta crescente de artigos e que apresenta 
diferentes perfis e habitos. Nao ha urn formate ideal de varejo, sendo mais 
importante a busca pela eficiencia no neg6cio escolhido e a definigao de opg6es 
estrategicas consistentes, havendo espago para lojas de diversos portes, cada uma 
com seu publico. 
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2.2 INSTITUI<;OES DE TREINAMENTO E SEUS OBJETIVOS 
2.2.1 Associac;ao Paranaense de Supermercados 
A Associac;ao Paranaense de Supermercados e Urt:la associac;ao civil sem fins 
lucrativos. Tern abrangencia estadual, sua sede administrativa na cidade de Curitiba. 
A APRAS tern como objeto social reunir, orientar, coordenar, defender e 
representar as empresas, ligadas a atividade de supermercados, no estado do 
Parana. A APRAS tern como principais objetivos acompanhar as mudanc;as no setor 
e colaborar com o desenvolvimento de programas especificos que retratem o dia-a-
dia do supermercado, proporcionando melhor capacitac;ao de seus associados 
atraves do contato com as modernas tecnologias de gestao. Encontra-se em seu 
estatuto o seguinte objetivo "acompanhar a evoluc;ao do setor, proporcionando e 
promovendo seminarios, cursos, palestras, congressos, feiras e exposic;oes, visando 
capacitar os associados e seus funcionarios, com recursos pr6prios ou por meio de 
convenios". 
Dentre as atividades da APRAS destacam-se programas de sensibilizac;ao e 
formac;ao para empresarios, diretores, executivos e gerentes, como tambem 
programas de capacitac;ao para funcionarios do nivel operacional. Tudo isso, atraves 
de urn calendario anual de Cursos que acontecem na sede como nas regionais 
distritais. 
Os cursos sao gratuitos para as empresas supermercadistas associadas. As 
inscric;oes estao continuamente abertas para formac;ao de novas turmas, que iniciam 
dependendo do numero de inscritos. Os cursos podem ser realizados na sede da 
APRAS ou in company para funcionarios de uma mesma empresa ou grupo. Neste 
caso o associado s6 paga uma taxa de administrac;ao. Empresas nao associadas 
tambem podem solicitar treinamentos, pagando as despesas operacionais e 
honorarias do formador. 
Os cursos que sao realizados na sede da APRAS em Curitiba sao os 
seguintes: 
• Aperfeicoamento gerencial de supermercados 
0 varejo e o consumidor; normas, leis e obrigac;oes: C6digo de Defesa do 
Consumidor; lideranc;a e gestao; excelencia na gestao e operac;ao de 
supermercados. Publico: gerentes, supervisores e encarregados. 
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• Atendimento ao Cliente 
Atendimento como diferencial competitivo; fideliza9ao do cliente; atender X 
encantar; trabalho em equipe, comunica9ao e etica profissional. Publico: 
encarregados, operadores, atendentes e recepcionistas. 
• Logistica para supermercados 
Logistica, cadeia de abastecimento e automa9ao; compondo o mix de produtos; 
centro de distribui9ao, recursos, tecnologia e equipamentos; indicadores de 
desempenho. Publico: proprietarios, gerentes e encarregados de deposito. 
• Armazenagem e reposi~ao de mercadorias 
Deposito, lay-out e equipamentos; planejamento e controle de estoques; 
reposi9ao de mercadorias: o papel do repositor; tecnologia da informa9ao, 
automa9ao e desafios atuais. Publico: repositores e encarregados. 
• Opera~ao de check-out 
Principais tecnicas e procedimentos operacionais; relacionamento com os 
clientes, etica profissional, bem-estar fisico; higiene, seguran9a alimentar e 
conduta em situa96es de risco. Publico: operadores e fiscais de caixa. 
• Opera~ao de carnes 
As vantagens do auto-servi9o, variedade de cortes e sua execu9ao; opera9ao 
com suinos e aves; carnes congeladas X carnes resfriadas; limpeza, higiene e 
servi9os de inspe9ao. Publico: operadores da se9ao e encarregados. 
• Opera~ao de hortifruti 
Sugestao de quantidade e variedade, reposi9ao, melhores formas de exposi9ao; 
excel€mcia no atendimento para garantir menores quebras, aumento das vendas 
e fidelidade dos clientes. Publico: operadores da se9ao e encarregados. 
• Opera~ao de frios e laticinios 
Cadeia de frio e manuten9ao das temperaturas adequadas; qualidade no 
fatiamento e melhor corte nos queijos; lay-out e tecnicas para aumentar as 
vendas; redu9ao de perdas. Publico: operadores da se9ao e encarregados. 
• Padaria e confeitaria 
Armazenagem, manipula9ao e prepara9ao dos produtos, tipos de cremes usados 
na confeitaria; higiene e limpeza, seguran9a alimentar; importancia da se9ao e 
atendimento ao cliente. Publico: operadores da se9ao e encarregados. 
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• Marketing e merchandising no ponto-de-venda 
Conceitos de marketing e merchandising; principais ferramentas e formas de 
utilizagao; formas de exposigao, influencia sobre o consumidor; aplicagao pratica 
e vantagens. Publico: gerentes, supervisores e encarregados. 
• Empacotamento de mercadorias 
Principais tecnicas e procedimentos operacionais; relacionamento com os 
clientes, etica profissional, bem-estar fisico; higiene, seguranga alimentar e 
conduta em situagoes de risco. Publico: empacotadores e fiscais de caixa. 
• Higiene, saude e seguran~a no trabalho 
Cuidados com a higiene pessoal e no trabalho; conceitos de saude e doenga; 
causas de acidente no trabalho, tipos de acidente e normas de seguranga. 
Publico: gerentes, encarregados e operadores de segao. 
• Elimina~ao de desperdicios e perdas 
Por que e onde ocorre o desperdicio; quebra, avaria e furtos; como eliminar o 
desperdicio; medigao do desperdicio; trabalho em equipe, comunicagao e etica 
profissional. Publico: gerentes, encarregados e operadores de segao. 
2.2.2 SENAC 
0 Senac desenvolve servigos de consultoria, assessoria e educagao 
corporativa a organizagoes publicas, privadas e de terceiro setor. Atraves da 
premissa que capacitagao, atualizagao e investimento em pessoas sao 
fundamentais para tornar uma empresa competitiva no cenario de grande 
concorrencia que existe atualmente. 
0 mercado reconhece e valoriza organizagoes que primam pela qualidade e 
se esforgam para oferecer o que ha de melhor em produtos e servigos. 0 Senac In 
Company oferece atendimento personalizado e descentralizado especifico para 
cada organizagao, o que significa tranqOilidade na coordenagao de propostas, com 
registros, controles e certificagao garantida. Primando por ofertar servigos 
customizados, trabalha com grande flexibilidade para definigao de carga horaria, 
conteudos, datas, horarios e locais para realizagao dos treinamentos. As atividades 
podem acontecer em qualquer ponto do territ6rio estadual, seja nas instalagoes do 
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Senac, da empresa ou outro espa9o selecionado para a atividade, ficando a criterio 
do cliente. 
0 programa conta com a competencia de uma equipe de tecnicos 
especializados em identificar necessidades e apresentar solu9oes eficientes para o 
desenvolvimento de pessoas e organiza9oes. Sao profissionais experientes, com 
forma9ao s61ida, qualificados e treinados a identificar, analisar e buscar solu9oes 
inovadoras e exclusivas. 
Sao ofertados cursos, palestras, workshops e servi9os de consultoria e 
assessoria em todas as areas de atua9ao do Senac, ou seja, Gestao, Comercio, 
Comunica9ao, Conserva9ao e Zeladoria, Design, Informatica, ldiomas, Saude, Meio 
Ambiente, Artes, Lazer e Desenvolvimento Social, Moda e Beleza, Tecnologia da 
Educa9ao e Turismo e Hotelaria. 
0 atendimento In Company oferece suporte na busca de alternativas de 
desenvolvimento; estrutura programas de educa9ao corporativa e flexibiliza os 
servi9os ofertados pelo Senac, adequando-os ao contexto apresentado pelo cliente. 
0 Senac e uma empresa de carater privado e sem fins lucrativos oferecendo 
capacita9ao e aperfei9oamento profissional para a popula9ao. Sua missao e educar 
para o trabalho em atividades do comercio de bens, servi9os e turismo. E a sua 
visao e ser reconhecida, ate 2010, como a principal referenda paranaense em 
educa9ao para o trabalho. 
Com o objetivo de levar educa9ao profissional de qualidade para todo o 
Estado, o Senac esta presente em 16 cidades, porem, a sua abrangencia vai muito, 
alem disto, chegando a atingir cerca de 250 municfpios dos 399 existentes no 
Estado. E, para tornar o aprendizado mais eficiente, a lnstitui9ao possui as 
empresas pedag6gicas, que funcionam como verdadeiros laboratories de ensino, 
onde o aluno aprende na pratica o dia-a-dia do mundo profissional. 
Para responder as exigencias do mercado de trabalho, o Senac busca 
continuamente a atualiza9ao de sua tecnologia educacional, contribuindo para a 
qualidade de ensino, em todos os nfveis: aprendizagem, capacita9ao, 
aperfei9oamento, habilita9ao e especializa9ao tecnica, programa socioprofissional e 
p6s-gradua9ao a distancia. Saiba mais sobre os nfveis de ensino. 
Preocupados com a educa9ao profissional, o Senac dispoe de uma politica de 
descontos, que preza pela qualidade na presta9ao de servi9os, beneficiando, 
simultaneamente, a organiza9ao e a clientela. 
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2.3 MODELOS DE TREINAMENTO EM SUPERMERCADOS 
Caracteristicas do programa de treinamento aplicado na Rede Angeloni. 
Os treinamentos da rede de supermercados Angeloni dependem do cargo e 
da necessidade de cada setor. A cada inicio de ana e realizado o Levantamento das 
Necessidades de Treinamento que serve como base para realizar o planejamento 
anual de cursos e cargos que serao treinados. Ha treinamentos gerenciais e 
operacionais nas diversas areas. Ha constante atualizac;ao de conhecimentos, 
principalmente antes de eventos relacionados a area (Feira de queijos e vinhos). 
Exemplo: Treinamento em atendimento para o setor de Bazar - Chefe Trainee e 
Chefe de Loja; Treinamento sabre cortes de queijos especiais - Chefe Trainee e 
Chefe de Loja. 
Ha tambem no Angeloni o CAED - Centro Angeloni de Educac;ao e 
Desenvolvimento. Este treinamento normalmente e realizado na propria loja e 
abrange varios assuntos e geralmente tern durac;ao de 8 horas. 
• CAED para boas praticas e desenvolvimento do setor de pereciveis. 
• CAED - Treinamento de atendimento para o setor de cartao. 
• CAED- Treinamento para chefes de como administrar suas equipes. 
Os treinamentos gerenciais sao urn pouco mais sofisticados, sendo 
executados normalmente em lugares como hoteis e com consultores contratados e 
tern durac;ao de aproximadamente 4 dias. 
0 objetivo da realizac;ao dos treinamentos e 0 aprimoramento profissional 
objetivando obter maior e melhor conhecimento sabre o assunto abordado para 
melhor atender o cliente, conseguindo assim urn diferencial de mercado superior ao 
da concorn3ncia. 0 conteudo e especializado e varia conforme a necessidade da loja 
e do funcionario 
0 objetivo da empresa e ser melhor que a concorremcia em todas as 
competemcias, entao as treinamentos sao realmente voltados para este objetivo. 0 
Angeloni mantem treinamentos constantes nas diversas areas, onde o diferencial 
sera sentido na aceitac;ao da empresa no mercado. Ex.: Treinamento dos 
vendedores de Eletro - As empresas sao convidadas a vir ao Angeloni e ministrar 
cursos de cada produto deste setor, onde o vendedor nao e apenas urn vendedor e 
sim urn especialista do produto ao qual esta apresentando. 
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0 Angeloni parte do pressuposto de que cada funciom1rio e urn vendedor. 
Para que este objetivo seja atingido no momento da admissao do funcionario, seja 
ele direto ou indireto, ha urn treinamento onde este funcionario passa a conhecer a 
empresa. Ap6s, este mesmo funcionario e entregue ao coordenador da area, onde 
tera urn acompanhamento e avaliagao de 40 e 80 dias. 0 perfil do candidato que ira 
trabalhar no Angeloni e ter a escolaridade no minimo o ensino medio completo, alem 
de realizar testes e entrevistas com psic61ogas que tern a missao de diagnosticar o 
perfil do candidato. 
0 Angeloni tern a preocupagao de realizar os treinamentos sempre durante o 
horario de trabalho do funcionario. Os treinamentos normalmente sao realizados nas 
pr6prias lojas ou em hoteis. 
A eficacia dos treinamentos e realizada da seguinte maneira: Quando o 
funcionario entra na empresa ele passa por 2 periodos de avaliagao sendo urn nos 
40 dias e outro nos 80 dias. Para os treinamentos de aprimoramento ha a avaliagao 
da performance de resultados. Verifica-se o quanto o setor ganhou como o 
treinamento. A avaliagao de clientes e formada pelo setor de Ouvidoria, onde ha 
condigoes de identificar onde esta ocorrendo o erro. Tambem ha o 
acompanhamento gerencial que cobra os resultados dos coordenadores. 
2.4 OBJETIVO E IMPLANTA<;AO DO PROCESSO DE TREINAMENTO 
Os principais objetivos do treinamento sao preparar as pessoas para 
execugao imediata das diversas atividades do cargo; proporcionar oportunidades 
para o continuo desenvolvimento pessoal, nao apenas em seus cargos atuais, mas 
tambem visando outras fungoes para as quais a pessoa pode vir a atuar; modificar 
as atitudes das pessoas para criar urn clima mais favoravel entre os trabalhadores, 
aumentar a motivagao e torna-los mais receptivos as tecnicas de supervisao e 
gerencia. 
0 conteudo do treinamento pode envolver quatro tipos de mudanga de 
comportamento: 
• Transmissao de informagoes: consistem em repassar informagoes genericas 
sobre o trabalho e a empresa, produtos e servigos, politicas, regras alem de 
envolver a transmissao de novos conhecimentos. 
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• Desenvolvimento de habilidades: lnforma sobre os conhecimentos 
diretamente relacionados com o desempenho da fungao atual ou possiveis 
ocupagoes futuras. E orientado diretamente para as atividades a serem 
executadas. 
• Desenvolvimento ou modificagao de atitudes: Visa mudar as atitudes 
negativas para atitudes mais favoraveis entre os trabalhadores, como o 
aumento da motivagao, comprometimento. Envolve a aquisigao de novas 
habilidades, principalmente em relagao a clientes ou usuaries ou tecnicas de 
vend as. 
• Desenvolvimento de conceitos: pode ser conduzido no sentido de elevar o 
nivel de generalizagao e facilitar a aplicagao de conceitos na pratica 
administrativa. Pode ser aplicado para desenvolver o pensamento global e 
amplo em gerentes e coordenadores. 
Segundo Chiavenato (2002), esses quatro tipos de conteudo do treinamento 
podem ser utilizados separada ou conjuntamente. Em alguns programas de 
treinamento de vendedores, por exemplo, incluem-se a transmissao de informagoes, 
desenvolvimento de habilidades, desenvolvimento de atitudes e desenvolvimento de 
conceitos. 
0 Processo de treinamento e comporto por quatro etapas: 
1. Levantamento das necessidades de Treinamento (LNT- Diagn6stico) - 0 
levantamento das necessidades de treinamento tern como objetivo identificar os 
treinamentos necessaries para determinadas fungoes e atividades conforme 
necessidade da empresa, do cargo e do trabalhador. Podera ser realizado 
atraves dos resultados de avaliagoes de desempenho, analise de problemas, 
questionarios, entrevistas e observagoes. 
2. Programagao de treinamento para atender as necessidades: Ap6s a realizagao 
do diagn6stico passa-se a sua programagao. Esta programagao e sistematizada 
e fundamentada sobre os seguintes aspectos que devem ser analisados durante 
o levantamento: 0 que deve ser ensinado, quem deve aprender, quando deve 
ser ensinado, onde deve ser ensinado, como se deve ensinar, e quem devem 
ensinar. 
3. lmplementagao e execugao: As tecnicas de treinamento podem ser classificadas, 
quanto ao local de aplicagao em treinamento no local de trabalho e fora do local 
de trabalho. 0 primeiro refere-se ao treinamento que se desenvolve enquanto o 
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treinando executa tarefas no proprio local do trabalho, enquanto o segundo tern 
Iugar numa sala de aula ou local preparado para essa atividade. 
A execugao do treinamento depende dos seguintes fatores: Adequagao do 
programa de treinamento as necessidades da organizagao; a qualidade do 
material de treinamento apresentado; a cooperagao dos dirigentes da empresa; a 
qualidade e preparo dos instrutores e a qualidade dos aprendizes. 
4. Avaliagao dos resultados: A avaliagao deve considerar dois aspectos: verificar se 
o treinamento produziu as modificagoes desejadas no comportamento dos 
trabalhadores; e verificar se os resultados do treinamento apresentam relagao 
com o alcance das metas da empresa. Estas avaliagoes podem ser feitas em tres 
nfveis: Organizacional (melhoria da imagem da empresa, clima organizacional, 
relacionamento entre empresa e empregados); Recursos Humanos (redugao da 
rotatividade, absentefsmo, elevagao do conhecimento); Tarefas e operagoes 
(aumento da produtividade, atendimento ao cliente, fndice de acidentes, indice 
de manutengao de maquinas e equipamentos) 
Segundo Chiavenato (1999, p. 290) o processo de desenvolvimento de 
pessoas esta relacionado com a educagao e a necessidade de trazer de dentro do 
ser humano a seu potencial interior. 0 modelo de formagao da pessoa esta na 
capacitagao, treinamento ou desenvolvimento. 
0 treinamento tern muito a ver com o conhecimento, segundo Chiavenato 
(1999, p. 291 ), o conhecimento passa a ser o recurso mais importante, resultando na 
produtividade do funcionario, sendo que o conhecimento s6 sera produtivo se for 
aplicado com diferengas, em produzir resultados, melhorar processos, adicionar 
valores e gera riquezas. 
0 desenvolvimento das pessoas, nao e apenas dar informagoes para que as 
pessoas aprendam novos conhecimentos e habilidades, precisa dar a informagao 
basica para que as pessoas aprendam novas atitudes, solugoes, ideias, e conceitos 
que modifiquem seus habitos e comportamento. 
0 programa de treinamento e desenvolvimento constitui urn elemento 
estrategico da empresa contribuindo para o desenvolvimento dos profissionais e dos 
neg6cios da empresa. Para os profissionais, o treinamento deve ser como urn auxilio 
para o seu crescimento pessoal e profissional (PONTES, 2001, p. 165). 
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0 programa de treinamento e desenvolvimento deve conter polfticas e 
diretrizes objetivas e ser do conhecimento dos profissionais da empresa, levando em 
consideragao o levantamento das necessidades, o plano de treinamento e 
desenvolvimento e avaliagao (PONTES, 2001, p. 167). 
Para realizar o levantamento das necessidades de treinamento pode se levar 
em consideragao a descrigao de cargos da empresa; ou seja, e atraves da descrigao 
de atividades, habilidades e conhecimentos exigidos para o cargo que se podera 
elaborar uma proposta de treinamento. 
Segundo Chiavenato (2002), a descrigao de cargo e urn processo que 
consiste em enumerar as tarefas que compoem urn cargo e que o tornam distintos 
de outros cargos existentes na organizagao. 
Na descrigao de cargos sao detalhadas as atribuigoes das tarefas (o que o 
ocupante faz), a periodicidade da execugao (quando faz), os metodos empregados 
para a execugao dessas tarefas (como faz), os objetivos do cargo (por que faz). E 
basicamente urn levantamento escrito dos principais aspectos significativos do cargo 
e dos deveres e responsabilidades dos envolvidos. 
Ap6s a descrigao dos cargos, segue-se a analise do cargo, ou seja, 
identificando os requisitos que o cargo impoe ao seu ocupante. A analise do cargo 
estuda e determina todos os requisitos qualificativos (mentais e ffsicos), as 
responsabilidades envolvidas e as condigoes exigidas pelo cargo, para seu 
desempenho adequado. 
Os metodos mais amplamente utilizados para as descrigao e analise de 
cargos costumam ser os seguintes: 
• Observagao direta- e quando a analise e efetuada atraves de observagao 
direta e dinamica do ocupante em exercfcio de suas fungoes enquanto o 
analista de cargo registra os pontos-chaves de sua observagao na folha 
de analise de cargo; 
• Questionario - sao perguntas fechadas ou abertas, que geralmente os 
executantes do cargo analisam ou seus chefes ou superiores. 
• Entrevista direta - consiste em recolher os elementos relativos ao cargo 
que se pretende analisar, atraves de urn contato direto e verbal como seu 
ocupante ou chefe direto. 
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• Metodo misto - sao combina96es ecleticas de dois ou mais metodos de 
analise. Exemplo: Questionario e entrevista; Questionario e Observa9ao 




3.1 COLETA DE DADOS 
Sera realizada uma descrigao da situagao atual da empresa que servira como 
diagn6stico organizacional que sera a base para realizagao deste trabalho. 
A coleta de dados sera atraves de pesquisados na revisao te6rica empirica, 
alguns modelos de programas de treinamentos utilizados no ramo varejista para que 
possam ser utilizados como modelos na criagao da proposta sugerida para a 
empresa, e tambem sera realizada uma entrevista com o proprietario que servira 
como base para definir as necessidades de treinamento a serem desenvolvidos para 
cada cargo. 
3.2 ANALISE DOS DADOS 
Sera realizada uma entrevista com o proprietario com a finalidade de 
identificar as necessidades de treinamento a serem desenvolvidas nos funcionarios 
com o objetivo de atingir os objetivos da empresa, alem da analise dos dados das 
descrigoes de cargos. A partir destas analises serao verificados quais sao os 
treinamentos necessarios que serao sugeridos para cada fungao do supermercado. 
A analise dos dados sera atraves de formularios, a partir da analise das 
descrigoes de cargos serao verificados quais sao os conhecimentos, habilidades, e 
atitudes que devem ser consideradas no momenta de se elaborar urn treinamento. 
3.3 DESENVOLVIMENTO DA PROPOSTA 
Ap6s a coleta dos dados sera sugerido urn modelo de descrigao de cargos 
que servira como base para o levantamento das necessidades de treinamento do 
supermercado. 
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Posteriormente a analise das descric;oes de cargos sera elaborada uma 
proposta de treinamento baseado nos cargos e necessidades de cada atividade, 
analisando qual treinamento podera sera desenvolvido de acordo com as prioridades 
da empresa. 
3.4 RECOMENDA<;OES 
Serao aplicados dois tipos de pesquisas: Documental e entrevista. 
• Documental: Analisar atraves das descric;oes de cargos os conhecimentos, 
habilidades e atitudes necessarias a func;oes da empresa. 
• Entrevista: fazer uma entrevista com os s6cios proprietarios e funcionarios 
para levantar dificuldades diarias e as necessidades de treinamento 




4.1 HISTORIA DA EMPRESA 
0 Supermercado Ceneto Ltda., esta situada na Avenida Fernandes de 
Andrade, 1265, no bairro Centro, em Quitandinha, no Estado do Parana. 0 Anexo 1 
apresenta a foto da fachada da empresa e fotos do ambiente. 
0 Supermercado Ceneto foi instituido em Novembro de 1999 com capital 
inicial de R$ 45.000,00, por tn3s irmaos: Celio Faot Prado, Nelson Faote Prado e 
Antonio Faot Prado, por isso o nome de CENETO. 0 Supermercado Ceneto possui 
o nome fantasia de Supermercado Prado. 
A empresa atua com capital fechado e tern como ramo de atividade Comercio 
de Produtos alimenticios. 
Em Novembro de 2004, os dois empresarios Celio e Nelson tomaram a 
direc;ao do neg6cio, pois o outro s6cio decidiu abrir urn neg6cio proprio. 
Atualmente, de acordo com o artigo 2 da Lei Federal n° 9841 de 1999, o 
Supermercado Ceneto e uma Microempresa, com o Faturamento mensal de 
R$ 70.000,00. 
De acordo com as informac;6es obtidas em Fevereiro de 2008, a empresa 
possui 17 colaboradores, aproximadamente 525 clientes, e os seus recursos 
financeiros aplicados sao pr6prios. 
0 Supermercado Ceneto tern varias divis6es de func;oes de trabalho, mas 
ainda nao tern a descric;ao de cargo dos funcionarios, e devido a esta ausemcia fica 
dificil desenvolver treinamentos adequados para cada atividade. 
De acordo com as perguntas do roteiro de entrevista em Anexo 2, feita ao 
S6cio-proprietario respondeu o seguinte: 
Os treinamentos que os funcionarios poderiam ter de acordo com suas 
func;6es, seria os seguintes: atendimento ao cliente, para todos os funcionarios; 
corte de carnes (vaca, porcos e frango) para aos ac;ougueiros; operador de caixa, 
para os caixas e repositores, pois na ausencia de algum outro possa designar a 
func;ao, e identificac;ao de notas falsa, para todos os funcionarios. 
0 objetivo e o conteudo dos treinamentos: 
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Atendimento ao Cliente: 
• Apresentac;ao pessoal: uniforme limpo e bern passado, cabelos presos 
para mulheres, para homens barba e bigode sempre bern aparados, 
maquiagem e perfumes suaves. 
• Abordagem ao cliente: cordialidade e simpatia no atendimento, 
recepcionar o cliente ao entrar no Supermercado. 
• Esclarecer duvidas: ter conhecimento sobre os produtos para esclarecer 
as duvidas dos clientes. 
Corte de Carnes 
• Formas adequadas de recebimento e armazenamento de carnes, para que 
nao ocorra desperdic;o. 
• Processamento de corte das carnes, para que cada parte do animal seja 
cortada adequadamente. 
• Controle de estoque, para quando estiver faltando a mercadoria, o 
responsavel ja fac;a a solicitac;ao de compra. 
• Exposic;ao e reposic;ao de mercadorias, para que o cliente veja quais tipos de 
carne sao oferecidos. 
• Higiene e limpeza do local, para que o ambiente esteja de acordo com a 
vigilancia sanitaria, por se tratar de alimentos pereciveis. 
Operador de Caixa 
• Como Abrir e fechar o caixa 
• Registrar o prec;o das mercadorias dos clientes 
• Fazer a retirada de dinheiro do caixa para o cofre 
• Conferir os cheques recebidos 
• Receber pagamentos em dinheiro, cheques e cartoes de cn§dito, e arquivar 
cupons fiscais. 
• lnformar a localizac;ao de mercadorias 
• Propiciar atendimento preferencial a idosos, deficientes e gestantes. 
ldentificac;ao de notas falsa 
• Como fazer ldentificac;ao de Notas e cheques falsos, para que nem a 
empresa nem os funcionarios venham a ter prejuizo. 
A relac;ao dos treinamentos e os objetivos da empresa sao para que tenham 
urn crescimento pessoal e profissional de ambas as partes. 
27 
As competencias e tecnicas e comportamentos a serem consideradas nos 
treinamentos sao as seguintes: 
• lniciativa 
• Responsabilidade 
• Born relacionamento interpessoal 
• Dinamismo 




Os treinamentos poderiam ser aplicados a cada tres meses ou quando achar 
necessaria, de 1 a 2 horas. 
0 melhor horario a ser aplicado os treinamentos seria ap6s o expediente, 
assim todos poderiam participar, ou fazer revezamento nos turnos, para nao ficar 
ocioso o trabalho, e o local a ser realizado os treinamentos poderia ser o barracao 
de anexo ao mercado. 
Para fazer a verificac;ao se o treinamento foi eficaz, ap6s o treinamento 
poderia ser feito uma avaliac;ao do tema abordado com urn questionario de 
perguntas, fazer observac;ao interna se os funcionarios estao colocando em pratica o 
que foi aprendido. 
A empresa possui uma area de 377 m2 e R$169.850,00 investidos em 
maquinas, equipamentos, mobiliarios e utensilios. Os equipamentos e maquinas 
foram adquiridos entre os anos de 1999 e 2004 e os principais estao relacionados no 
Quadro 1, respectivos valores e quantidades. 
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QUADRO 1 - PRINCIPAlS EQUIPAMENTOS 
Descri9ao Qtde. Valor Unitario Valor Total 
Balcao para frios 01 R$ 1.250,00 R$ 1.250,00 
Balan9a 02 R$ 2.100,00 R$ 4.200,00 
Camara fria bau 01 R$ 5.000,00 
I 
R$ 5.000,00 
Camara fria grande 01 R$ 2.000.00 R$ 2.000.00 
Carrinhos para compras 20 R$ 100,00 R$ 2.000,00 
Computadores 02 R$1.420,00 R$ 2.840,00 
Check Out 03 R$1.000,00 R$ 3.000,00 
Expositor de Carne 01 R$1.300,00 R$1.300,00 
Expositor de iogurte 01 R$3.500,00 R$3.500,00 
Freezer 1000 02 R$18.500,00 R$37.000,00 
Freezer -1000 ano 85 02 R$16.000,00 R$32.000,00 
Freezer horizontal 03 R$600,00 R$1.800,00 
Fruteira 01 R$2.000,00 R$2.000,00 
lmpressora termica 01 R$2.700,00 R$2.700,00 
Prateleiras 01 R$13.000,00 R$13.000,00 
Registradoras gerais 02 R$2.000,00 R$4.000,00 
Serras fitas 02 R$550,00 R$1.100,00 
Total R$118.690,00 
FONTE: ALUNAS (2008). 
4.2 PRODUTOS E PROCESSOS 
Produtos 
0 Supermercado Ceneto oferece para seus clientes mais de 200 produtos. 
Sendo os principais produtos: trigo, arroz, a9ucar, 61eo, margarina, massas, sal, 
farinha de milho, biscoito, paes, carnes, frios, laticinios, Ieite, frutas, verduras, 
detergente, sabao em p6, ceras, papel higiemico, shampoo, condicionador, sabonete, 
creme dental e bebidas (cerveja e refrigerantes). 
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4.2.2 Os Processos de Apoio da Empresa 
A Contabilidade e Recursos humanos o processo feito por empresa 
terceirizada, Prado Contabilidade, que realiza toda a contabilidade da empresa e faz 
as admissoes e o fechamento da folha de pagamento dos funcionarios. 
4.2.3 Forya de Trabalho 
De acordo com informayoes levantadas em Marya de 2008, o Supermercado 
Ceneto tern 17 colaboradores. Os colaboradores estao vinculados ao Sindicato dos 
Trabalhadores do Comercio do Parana, convenyao coletiva (ANEXO 3). 
Nota-se na a forya de trabalho que a maior parte desses colaboradores tern 
ate 25 anos de idade, ensino fundamental completo e ate 6 meses de permanencia 
na empresa, e abaixo as descriyoes dos cargos. 
De acordo com informayoes levantadas em Marya de 2008, o Supermercado 
Ceneto tern 17 funcionarios, sendo 6 do sexo feminino e 11 do sexo masculino. Os 
funcionarios estao vinculados ao Sindicato dos Trabalhadores do Comercio do 
Parana. 
0 Grafico 1 apresenta como e composta a forya de trabalho observando que 
a maior parte desses funcionarios tern ate 25 anos de idade. 
GRAFICO 1- REPRESENTATIVIDADE DA PRODU<;AO E COMERCIALIZACAO 
F AIXA DE I DADE 
12% 
FONTE: ALUNAS (2008). , 
Ill Ate 25 anos 
• De 26 a 35 anos 
oDe 36 a 45 anos 
IIAcima de 46 anos 
0 Grafico 2 representa que os funcionarios tern ensino media completo, 
sendo 53o/o do total. 
GRAFICO 2- REPRESENTATIVIDADE DO NfVEL DE ESCOLARIDADE 
NiVEL DE ESCOLARIDADE 
0% 
47% Ensino fundamental 
• Ensino medio 
53% D Ensino superior 
FONTE: ALUNAS (2008). 
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0 tempo de permanencia do trabalhador na mesma empresa, esta 
diminuindo. 0 motivo, ~egundo os especialistas, e a busca por novas experiencias e 
desafios profissionais. 
0 Grafico 3 representa o tempo de permanencia dos funcionarios na 
empresa a maioria e de 5 meses. 
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GRAFICO 3- REPRESENTATIVIDADE TEMPO DE PERMANENCIA NA 
EMPRESA 




FONTE: ALUNAS (2008). 
Ate 5 meses 
• oe 6 meses a 1 ano 
ODe 2 anos 
liJDe 3 anos 
• Acima de 4 a nos 
0 grafico 4 representa as fun<;oes dos funcionarios da empresa, sendo os 
repositores de maior quantidade. 
Segundo o s6cio-proprietario, uma das principais fun<;oes e a de repositores, 
pois auxiliam os clientes na escolha de produtos, registram entrada e safda de 
mercadorias. Promovem a verida de mercadorias, demonstrando seu 
funcionamento, oferecendo-as para degusta<;ao ou distribuindo amostras das 
mesmas. lnformam sabre suas qualidades e vantagens de aquisi<;ao. Expoem 
mercadorias de forma atrativa, em pontos estrategicos de vendas, com etiquetas de 
pre<;o. Prestam servi<;os aos clientes, tais como: troca de mercadorias e servi<;os 
correlatos. 
GRAFICO 4- REPRESENTATIVIDADE DAS FUNCOES 
FUNCOES 
17% 
FONTE: ALUNAS (2008). 
4.2.4 Requisitos Especiais de Seguranc;a do Trabalho 
lii Administrativo 








As Normas Regulamentadoras - NR (ANEXO 4) definem os requisitos 
especiais relativos a seguranc;a e medicina do trabalho e aprovada pela 
Portaria n° 3214, de 1978, do Ministerio do Trabalho. De acordo com a NR-4, que 
estabelece os Servic;os Especializados em Engenharia de Seguranc;a e em Medicina 
do Trabalho, o Supermercado Cento possui grau de risco 2 e nao necessita de 
tecnico em seguranc;a do trabalho porque ela possui me nos de 100 funcionarios. 
0 Supermercado Ceneto contrata urn medico do trabalho, autonomo, para 
fazer os exames admissionais, peri6dicos e demissionais. 
0 Supermercado Ceneto nao tern o Programa de Prevenc;ao de Riscos 
Ambientais - PPRA, mas futuramente esta pensando em contratar urn tecnico de 
seguranc;a do trabalho, que possa realizar o levantamento dos riscos ambientais de 
acordo com a NR-9. 0 PPRA tambem recomenda quais os Equipamentos de 
Protec;ao Individual - EPI que os trabalhadores deverao usar para minimizar os 
riscos que estao expostos. 0 Supermercado Ceneto fornece esses equipamentos 
para cumprir a NR-6, par causa do ac;ougue, que estabelece a obrigatoriedade do 
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fornecimento gratuito por parte do empregador para os funcionarios, e para cumprir 
com as exigencias legais da Vigilancia Sanitaria. 
4.2.5 Clientes, Mercado e Concorrencia 
0 principal mercado da Empresa e o comercio varejista de produtos 
alimenticios, e seus principais clientes sao o publico em geral. 
Neste mercado encontram-se os principais concorrentes clientes-alvos que 
sao as pequenas, medias e grandes redes de Supermercados, Mercearias e bares, 
no ambito regional de Quitandinha. 
As necessidades dos principais clientes sao a qualidade dos produtos 
oferecidos e pontualidade nas entregas, principalmente nas datas festivas. 
4.2.6 Fornecedores e lnsumos 
Os principais insumos que o Supermercado Ceneto possui tern uma alta 
variac;ao na qualidade por fornecedor. Essa variac;ao provoca variac;oes de outra 
particularidade desse fornecedor e a limitac;ao para compra de grandes quantidades 
de insumo. Em cada aumento do limite de compra do Supermercado e necessaria 
fazer uma atualizac;ao de cadastro enviando toda a documentac;ao exigida pelo 
fornecedor. 
0 Anexo 5 apresenta os principais fornecedores o Supermercado Ceneto com 
seus respectivos graus de dependencia e os valores mensais pagos a esses 
fornecedores. 
4.2.7 Sociedade 
0 relacionamento da empresa do Supermercado Ceneto com a comunidade 
limita-se as Centro de Quitandinha/Pr. Esse relacionamento ocorre atraves de 
conversais informais com os vizinhos residenciais com o objetivo de prevenir futuras 
reclamac;oes. 
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Com relagao aos impactos negativos traz consigo alguns cuidados especiais 
como o rufdo dos carros de transporte de mercadorias e odores decorrentes de 
alimentos perecfveis. Quanto aos odores a empresa realiza limpezas diarias no 
local, minimizando o impacto. 
4.2.8 Organograma 
A Figura 1 apresenta o organograma da empresa Supermercado Ceneto de 
acordo com as diretorias e os seus respectivos departamentos subordinados. 
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FIGURA 1 - ORGANOGRAMA 




A partir do levantamento realizado atraves da necessidade e da situagao atual 
da empresa e estudos referentes a gestao de treinamento em supermercados, 
pretende-se neste capitulo sugerir algumas propostas relacionadas a implantagao e 
gestao de treinamento a ser implantada na empresa. 
Realizamos a analise das atividades e o conhecimento necessaria para 
desempenhar todas as fungoes e criamos a descrigao de cargos de todas as 
fungoes existentes na empresa. As descrigoes de cargos relacionam tarefas, os 
deveres e as responsabilidades do cargo. A partir disso a empresa podera definir 
quais sao os treinamentos necessarios para cada cargo conforme necessidade da 
empresa, dos empregado e avaliagao do superior imediato. 
A estrutura da descrigao de cargo foi estabelecida da seguinte maneira: 
• Descrigao sumaria: define resumidamente as principais responsabilidades e 
fungoes do cargo. 
• Principais atividades: Descreve detalhadamente cada atividade designada 
para o cargo. 
• Especificagoes do cargo: define os requisitos necessarios ao ocupante do 
cargo. Exemplo: escolaridade, experiencia, cursos especificos. 
• Conhecimentos: descreve os conhecimentos basicos necessarios para o 
desenvolvimento adequado das atividades do cargo. Nao e necessaria que o 
empregado tenha realizado urn treinamento referente a urn conhecimento, o 
conhecimento tambem pode ser adquirido atraves de outros meios como a 
experiencia profissional. 
• Habilidades: define caracteristicas pessoais e comportamentais que serao 
necessarias ao cargo. 
Na execugao dos treinamentos encontra-se uma planilha que sugere alguns 
treinamentos para cada cargo. Alem disso, ha uma proposta treinamentos para 
todos os cargos que poderao ser realizados na empresa conforme sua prioridade e 
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necessidade. Os treinamentos poderao ser realizados na propria empresa, ou em 
uma instituigao de ensino. Por exemplo: Senac, APRAS. 
DESCRICAO DE CARGOS 
Assistente Administrativo 
Descric;ao sumaria: Realizar servigo de apoio na area administrativa, controlar 
diversas documentagoes cumprindo todo o procedimento necessaria, preparar 
relat6rio e planilhas, prestar apoio logistico, executar servigos gerais de escritorio. 
Principais atividades 
• Fazer cadastre de predutos - o cadastre e feito quando sao recebidos, e toda 
a vez que urn preduto altera o prego, e a alteragao e feita atraves do sistema 
de computagao para que os pregos fiquem sempre atualizados. 
• Realizar servigos de contas as pagar - receber todas as correspondemcias, 
apos verificar a data de vencimento efetuar o pagamento na agencia 
bancaria, e arquivar as faturas conforme os vencimentos. E precise manter 
sempre em dia os pagamentos para evitar jures e protestos. 
• Realizar servigos bancarios - os servigos bancarios sao feito todos os dias, e 
efetuado pagamentos de titulos, depositos, e tirade extrato da conta da 
empresa para verificagao do saldo (entradas e saidas de dinheiro). 
• Fazer fechamento dos caixas de venda - o fechamento de caixa e feito 
diariamente, atraves da soma das vendas e dos pagamentos do dia, e feito 
para ter o balango das vendas diarias e mensais. 
• Fazer a confecgao de pregos - quando chega a mercadoria e colocada a 
margem de lucro, se 0 prego for diferente do atual e feita a alteragao do 
cadastre e impressa a etiqueta com o prego. 
• Realizar Cadastres em geral - cadastre de mercadorias, cadastre de novos e 
atuais clientes, e cadastre dos dados de funcionario. Os cadastres sao feitos 
atraves de sistema de computador, visando a eficiencia da empresa se 
precisar de algum dado, ja esteja pronto para consultas. 
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• Atender aos clientes - fazer as cobranc;as de contas a prazo, e atender o 
cliente para esclarecer duvidas, etc- sempre que necessaria. 
Especificac;ao do cargo: 
• Escolaridade: Ensino medio completo 
• Experiencia anterior: 1 ano na func;ao 
Conhecimentos 
• Controle financeiro 
• Informatica basica 




• Capacidade de organizac;ao 
• Planejamento 
• Born relacionamento interpessoal 
• Dinamismo 
• Raciocinio 16gico 
• Lideranc;a 
Auxiliar de Limpeza 
Descric;ao sumaria: Conservam a limpeza do supermercado por meio de coleta de 
lixo, varrec;oes, lavagens, Lavar os vidros e janelas e limpam recintos e acess6rios 
dos mesmos e atendimento aos clientes. 
Principais atividades 
• Fazer a conservac;ao da area interna e externa do supermercado - a 
conservac;ao da area interna e externa sera limpada semanalmente, e a area 
interna devera ser limpada diariamente, deixando sempre muito bern limpo e 
organizado para que o ambiente fique agradavel. 
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• Lavar vidros, janelas, fachadas, prateleiras, estante - a limpeza devera ser 
feita semanalmente. 
• Limpar m6veis e equipamentos - a limpeza deve ser feita diariamente. 
• Solicitar a compra de material de limpeza - quando faltar algum produto para 
limpeza, sera feito a solicitac;ao para o gerente, que autorizara a compra. 
• Prestar informac;oes aos clientes - prestar informac;oes aos clientes 
esclarecendo duvidas e informar a localizac;ao ou prec;o de produtos - sempre 
que necessaria. 
Especifica~ao do cargo: 
• Escolaridade: Ensino fundamental completo 
• Experiencia anterior: 1 ana na func;ao 
Conhecimentos 
• Conhecimentos gerais em produtos de limpeza 
• Atendimento ao cliente 
Habilidades 
• lniciativa 
• Agilidade manual 
• Dinamismo 
• Trabalho em equipe 
Acougueiro 
Descri~ao sumaria: Realizar o corte de carnes, limpeza e reposic;ao e atendimento 
aos clientes. 
Principais atividades 
• Receber as mercadorias- quando chega a mercadoria, de imediato e 
conferida se as carnes estao de acordo com os pedidos. 
• Fazer o cortar de carnes bovinas, suinas e de aves- ap6s o recebimento 
das mercadorias. 
• Realizar a limpeza das carnes - lavando-as e retirando tudo o que nao for de 
utilidade para a alimentac;ao. 
• ldentificar o tipo de carnes, fatiar e pesar. 
• Controlar a temperatura da geladeira- para que a carne nao venha a 
estragar- e feita diariamente a observac;ao da temperatura. 
• Realizar a limpeza do ac;ougue - manter sempre as carnes em local 
adequado, evitando a contaminac;ao do alimento- e realizada diariamente. 
• Preparar as carnes para comercializac;ao - ap6s todos os processos 
anteriores, colocando em exposic;ao no balcao. 
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• Atender aos clientes - a todos os momentos, desde que o cliente entre no 
estabelecimento deve ser recebido com urn cumprimento, como se estivesse 
chegando ou saindo da casa de amigos, e sempre que for possivel esclarecer 
duvidas. 
Especificac;ao do cargo: 
• Escolaridade: Ensino fundamental completo 
• Experiencia anterior: 1 ano na func;ao 
Conhecimentos 
• Atendimento ao cliente 
• Conhecimento em frios e laticinios 
• Corte de diversas carnes 
Habilidades 
• lniciativa 
• Agilidade manual 
• Dinamismo 
• Forc;a fisica 
• Trabalho em equipe 
Operadora de Caixa 
Descric;ao sumaria: Passar as os produtos na maquina registradora, receber 
valores de vendas de produtos, consultar prec;os, tirar duvidas aos clientes, fazer 
este processo diariamente. 
Principais atividades 
• Realizar a abertura e o fechamento do caixa - abrir o caixa pela manha e 
fechar ao final do dia. Abrir o caixa digitando o nome do operador para iniciar 
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o programa, conferindo o dinheiro que esta dentro (movimento), fazer isso 
para que as vendas sejam registradas no computar central, e para poder 
passar as mercadorias. 0 fechamento do caixa, conferir e registrar os valores 
em dinheiros - cheques - vales, deixando o mesmo valor de quando foi 
iniciado o dia. 0 fechamento do caixa deve ser igual os valores de produtos 
registrados com os valores em dinheiro do caixa, ap6s fazer todo o processo 
o caixa estara pronto para o proximo dia. 
• Registrar o prego das mercadorias dos clientes - passar as mercadorias pelo 
monitor e registrar o seu pre<;o, para que as mercadorias sejam registradas e 
se tenha a soma total das vendas no fechamento. 
• Fazer a retirada de dinheiro do caixa para o cofre - serao feitas de tres a 
quatro retiradas de dinheiro por dia, ou sempre que for necessaria. A 
responsavel dessa tarefa retira o dinheiro e confere registrando o valor 
retirado. Este processo e feito para nao haja perigo de assalto e para que 
tenha um controle das movimenta<;6es dos caixas. 
• Verificar a autenticidade das notas - a cada compra registrada e fechada, e 
verificada se as notas sao verdadeiras, raspando-a de leve com a unha, e 
verificando se a cor nao tern alteragao. Quando a muita duvida a respeito da 
nota, sera levada ao proprietario para ele mesmo fazer a verificagao. 
• Conferir os cheques recebidos - todos os cheques desconhecidos devem ser 
conferidos de imediato com o proprietario, para que nao haja perdas. 
• Receber pagamentos em dinheiro, cheques e cart6es de credito. 
• lnformar a localizagao de mercadorias sempre que necessaria fazer a 
localizagao de mercadorias ao cliente, e se nao conseguir localiza-lo de 
imediato o responsavel do setor. 
• Arquivar os cupons fiscais - todos os dias sao arquivados os cupons fiscais, 
passa-se uma transferencia de envio de dados ao computador central para 
que haja o controle das vendas e melhores procedimentos dos caixas. 
• Propiciar atendimento preferencial a idosos, deficientes e gestantes. 
• Atender ao cliente - a todos os momentos, desde que o cliente entre no 
estabelecimento deve ser recebido com um cumprimento, como se estivesse 
chegando ou saindo da casa de amigos, e sempre que for possfvel esclarecer 
duvidas. 
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Especifica~ao do cargo: 
• Escolaridade: Ensino medio completo 
• Experiencia anterior: 1 ano na fungao 
Conhecimentos 
• Atendimento ao cliente 
• Controle de fraudes 




• Born relacionamento interpessoal 
• Dinamismo 
• Raciocinio 16gico 
• Simpatia 
Empacotador 
Descri~ao sumaria: Separar os produtos, empacotar manualmente colocando em 
caixas ou sacolas, atendimento ao cliente, tirar duvidas em geral diariamente. 
Principais atividades 
• Organizar a area de trabalho - fazer a organizagao de sacolas, caixas 
diariamente, para que o ambiente permanega sempre organizado e limpo. 
• Separar os produtos em sacolas - sempre que necessaria fazer a separagao 
das mercadorias, como por exemplo: separar alimentos de produtos de 
limpeza. Assim as mercadorias nao chegarao danificadas aos clientes. 
• Empacotar produtos comprados pelos clientes - colocar as mercadorias mais 
pesadas sempre embaixo, para nao danificar. 
• Colocar os produtos no carrinho do supermercado - sempre que necessaria. 
• Levar as sacolas ao carro do cliente ou a sua residencia quando solicitado. 
• lnformar a localizagao de mercadorias - sempre que necessaria fazer a 
localizagao de mercadorias ao cliente, e se nao conseguir localiza-lo de 
imediato o responsavel do setor. 
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• Atender ao cliente - a todos os momentos, desde que o cliente entre no 
estabelecimento deve ser recebido com urn cumprimento, como se estivesse 
chegando ou saindo da casa de amigos, e sempre que for possfvel esclarecer 
duvidas. 
Especifica~ao do cargo: 
• Escolaridade: Ensino fundamental completo 
• Experil§ncia anterior: 1 ano na fun9ao 
Conhecimentos 
• Atendimento ao cliente 








Auxiliar de Expediqao 
Descri~ao sumaria: Recebimento e confen§ncia de mercadorias, armazenagem de 
produtos, consulta de segunda via na chegada de mercadorias, libera9ao de notas 
fiscais e verificac;ao de datas e caixas violadas. 
Principais atividades 
• Receber e conferir mercadorias- sera feita durante todo o mes, dependendo 
se as mercadorias sao entregues por semana, ou quinzenal. 
• Conferir o prazo de entrega dos produtos - Sempre que chega a mercadoria 
imediatamente fazer a conferencia de todos os itens e separac;ao. 
• Devolver itens em desacordo - como pro exemplo produtos violados, 
quebradas, ou ate mesmo falta de produtos em caixas, etc. 
• Lanc;ar entrada e said a de mercadorias. 
• Receber e emitir notas fiscais. 
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• Descarregar os produtos. 
• Encaminhar os materiais para armazenagem. 
• Distribuir produtos por marca. 
• Controlar e organizar o almoxarifado. 
Especificacao do cargo: 
• Escolaridade: Ensino medio completo 
• Experiencia anterior: 1 ano na func;ao 
Conhecimentos 
• Organizac;ao de almoxarifado 
• Informatica basica 
• Gestao de estoque e armazenagem 









Descricao sumaria: Fazer o carregamento das mercadorias, realizar a conferencia 
do pedido, fazer entrega a domicilio e atendimento aos clientes. 
Principais atividades 
• Transportar mercadorias as residencias dos clientes - Sempre que tern 
entrega leva ate a residencia dos clientes. 
• Realizar a conferencia da carga - quando esta sendo carregada a mercadoria 
ja e feita a conferencia, comparando a lista de compra com o produto, sendo 
responsabilidade dos entregadores conferir as mercadorias para que nao seja 
entregues incorretamente. 
• Realizar inspec;oes e reparos no veiculo - a inspec;ao deve ser feita todos os 
dias, verificando o 61eo, a agua o combustive! e se tiver algum barulho 
estranho no motor ou pec;as comunicar imediatamente o proprietario, para 
45 
que ele providencie o reparo do veiculo. Pois e de grande muito importante a 
seguranc;a dos clientes e funcionarios. 
• Realizar o carregamento e descarregamento de cargas. 
• Organizar as mercadorias dentro do caminhao - a ser carregadas varias 
compras de diversos clientes, colocar em caixas ou sacolas e especificando o 
nome de cada cliente, para que nao seja feita a entrega errada. 
Especifica~ao do cargo 
• Escolaridade: Ensino medio completo 
• Carteira de Habilitac;ao 
• Experi€mcia anterior: 1 ano na func;ao 
Conhecimentos 
• Atendimento ao cliente 









Descri~ao sumaria: Repor as mercadorias nas prateleiras, controlar e organizar o 
estoque, consultar prec;os, e atendimento aos clientes. 
Principais atividades 
• Registrar entrada e saida de mercadorias - quando chegam as mercadorias 
sao registradas quais vao para a area de vendas e quais vao para o deposito, 
e quando sao retiradas as mercadorias como, por exemplo, data de 
vencimento e levada a te o deposito para fazer a troca com o fornecedor. 
• Expor as mercadorias no ponto de venda de maneira atrativa. 
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• ldentificar 0 prec;o de todos OS produtos - a identificac;ao e feita diariamente, 
olhando para ver se nao houve alterac;ao de prec;os ou algum produto ainda 
esta sem o prec;o. 
• Examinar as condic;oes do produto na area de vendas- todos os dias. 
• Organizar os produtos conforme o layout da loja. 
• Repor mercadorias - a reposic;ao de mercadoria e feita quando esta em falta 
de produtos nas prateleiras e quando esta proxima a data de vencimento dos 
produtos. 
• Recolher mercadorias violadas ou vencidas - sempre que necessaria. 
• Realizar o balanc;o de mercadorias uma vez ao mes. 
• Orientar OS clientes quanto a localizac;ao dos produtos na loja - sempre que 
necessaria fazer a localizac;ao de mercadorias ao cliente, e se nao conseguir 
localiza-lo de imediato o responsavel do setor. 
• Atender aos clientes - a todos os momentos, desde que o cliente entre no 
estabelecimento deve ser recebido com um cumprimento, como se estivesse 
chegando ou saindo da casa de amigos, e sempre que for possivel esclarecer 
duvidas. 
Especifica~ao do cargo 
• Escolaridade: Ensino medio completo 
• Experiencia anterior: 1 ano na func;ao 
Conhecimentos 
• Atendimento ao cliente 
• Organizac;ao de almoxarifado 
• Gestao de estoque e armazenagem 





• Trabalho em equipe 
• Born relacionamento interpessoal 
















5.1 TREINAMENTOS SUGERIDOS 
Atraves da descric;ao de cargo a empresa podera definir os treinamentos 
necessaries para cada func;ao. A seguir segue uma proposta a ser implantada pela 
empresa. 
Na planilha abaixo se encontram sugestoes de treinamentos e os cargos da 
empresa. A empresa podera aplicar estes treinamentos conforme sua prioridade e 
necessidade. Abaixo segue a programac;ao dos treinamentos que contem a carga 
horaria, lnstituic;ao e conteudo programatico do treinamento. 
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Carga 
Treinamentos Local Horaria 
Atendimento personalizado ao cliente APRAS 7 X X X X X 
Controle financeiro para Micro e pequenas empresas SENAC 18 X 
Administra~o de contas a pagar SENAC 15 X 
Organiza~o de almoxarifado SENAC 12 X 
Curso de pericia - controle de fraudes SENAC 8 X 
Forma~o basica de padaria APRAS 50 
Basico de informatica SENAC 46 X X 
Requalifica9ao em frios e lacticinios APRAS 8 X 
Opera~o de caixa de supermercado SENAC 15 X 
Administra~o e organiza~o de supermercado SENAC 15 X X 
Requalifica~o em carnes APRAS 8 X 
Requalifica~o em hortifruti APRAS 8 
Tecnicas de empacotamento em supermercado SENAC 15 X 

















1 - ATENDIMENTO PERSONALIZADO AO CLIENTE 
Direcionado: a todas as pessoas que trabalham diretamente com o cliente. 
Tempo: 7hs 
Programagao: 
• Atendimento operacional personalizado. 
• Tecnicas de atendimento. 
• Estilos de clientes. 
• Aprender com as reclamagoes dos clientes. 
• Aprimoramento continuo. 
• Comunicagao verbal. 
• Comunicagao corporal. 
• Atendimento telefonico. 
• Dinamicas de grupos. 
2 - CONTROLE FINANCEIRO PARA MICRO E PEQUENA EMPRESA 
Carga Horaria: 18hs 
Conteudo programatico: 
• A origem dos recursos e a necessidade de registro e controle. 
• 0 fluxo de caixa -Analise e determinagao de capital de giro. 
• Apuragao de resultados na empresa. 
• Gestao de tesouraria: caixas e bancos. 
• Contas a pagar e receber 
3- ADMINISTRACAO DE CONTAS A PAGAR 
Carga Horaria: 15hs 
Conteudo programatico: 
• Organizagao de contas a pagar e receber. 
• Aspectos financeiros e contabeis. 
• Relacionamento bancario. 
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• Processes envolvidos nos pagamentos de titulos, tesouraria e contabilizagao. 
• Emissao de pagamentos - provisionamento. 
• Riscos economicos e financeiros. 
• Analise de sensibilidade. 
• Fluxo de caixa. 
• Gestao de credito e cobranc;a. 
4 - ORGANIZACAO DE ALMOXARIFADO 
Carga Horaria: 12hs 
Conteudo programatico: 
• A func;ao almoxarifado, organograma e atividades. 
• Raz6es para a organizac;ao de urn almoxarifado. 
• Os 5'S no almoxarifado. 
• Procedimentos de recepc;ao de materiais. 
• lmportancia de controlar materiais. 
• Preservac;ao de materiais. 
• lnventario fisico de materiais. 
• Localizac;ao e distribuic;ao de materiais. 
• Armazenamento: planejamento, instalac;6es, unidades e metodos. 
5 - CURSO DE PERiCIA - CONTROLE DE FRAUDES E GOLPES 
Carga Horaria: 8hs 
Conteudo programatico: 
• ldentificac;ao Nota Falsa. 
• ldentificac;ao Cheque falso. 
• Conhecimento Basico sobre Grafismo. 
6 - FORMACAO BASICA DE PADARIA 





• A importancia da Padaria. 
• Nogoes Basicas de Panificagao (Materias Primas, Embalagens, Organizagao, 
Sala de manipulagao e de Cozimento). 
• Os ingredientes do pao (Ciassificagao da farinha, agua, Fermento, Sal, 
Agucar, Banha, Reforgador). 
• Compras e Controle de Estoque. 
• Armazenamento de materia-prima. 
• Exposigao e Reposigao. 
• Vendas. 
• Higiene. 
• Ser Profissional. 
• Dificuldades especificas do setor. 
• Perfil do cliente. 
• Mix de Mercadorias. 
• Atendimento Personalizado. 
• Planejamento e Fechamento 
Pratica: 
• Conhecimento de pesagem correta de materia-prima. 
• Fabricagao de pao frances. 
• Fabricagao de paes semi-doces: hot-dog, hamburguer, forma (fechada e 
aberta). 
• Variagoes do pao frances. 
• Defeitos e Causas. 
7 - BASICO DE INFORMATICA 
Carga Horaria: 46hs 
Conteudo programatico: 
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• Windows: Conceitos iniciais; Janelas; Paint; Windows explorer; Painel de 
controle 
• Word: Noc;oes de teclado para digitac;ao; Correc;ao ortografica e impressao; 
Configurac;ao de pagina; Figuras e marca d'agua; Bordas e 
sombreamento;Tabulac;ao e Tabela 
8- REQUALIFICACAO EM FRIOS E LACTICiNIOS 
Direcionado: Profissionais do setor de perecfveis, balconistas, repositores, 
encarregados e demais interessados. 
Tempo: 8hs. 
Programa: 
• Compra de mercadorias. 
• Transporte de produtos. 
• Recebimento e armazenagem. 
• Equipamentos. 
• Controle de estoque x venda x Iuera. 
• Manipulac;ao dos alimentos. 
• Fatiamento e embalagem. 
• Queijos e derivado. 
• Controle de quebras. 
• Exposic;ao e reposic;ao de mercadorias. 
• Higiene e limpeza. 
• Atendimento ao cliente. 
9 - OPERACAO DE CAIXA DE SUPERMERCADO 
Carga Horaria: 15hs 
Conteudo programatico: 
• Postura profissional do operador de caixa. 
• Atividades do operador de caixa. 
• Documentac;ao de caixa. 
• Movimento de valores. 
• Automac;ao comercial. 
• Medidas, grandezas proporcionais. 
• Porcentagem, juros e descontos simples. 
• Atividade pn3tica: operac;ao de caixa de supermercado. 
10 - ADMINISTRACAO E ORGANIZACAO DE SUPERMERCADO 
Carga Horaria: 15hs 
Conteudo programatico: 
• Relac;oes interpessoais no trabalho. 
• Qualidade no atendimento ao cliente. 
• Departamentalizac;ao das mercadorias. 
• Tecnicas de exposic;ao de mercadorias. 
• Dicas sobre higiene e seguranc;a no trabalho dos setores. 
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• Setores do supermercado: frente de caixa, mercearia e nao-alimentos, 
padaria, fiambreria e rotisseria (venda), hortifrutigranjeiros, ac;ougue, cozinha, 
confeitaria, lanchonete, padaria e deposito. 
• Recebimento e armazenagem de mercadorias. 
11 - REQUALIFICACAO EM CARNES 




• Compra de mercadorias e fornecedor. 
• Mix de produtos. 
• Pedidos. 
• Recebimento e armazenamento. 
• Processamento. 
• Controle de estoque x venda x lucro. 
• Controle de quebras. 
• Exposi9ao e reposi9ao de mercadorias. 
• Sufnos e aves. 
• Layout do setor. 
• Higiene e limpeza. 
• · Atendimento ao cliente. 
12 - REQUALIFICACAO EM HORTIFRUTI 
Direcionado: Encarregados, gerentes, repositores, colaboradores de perecfveis em 
geral e todos os profissionais que atuam na area de perecfveis. 
Tempo: 8hs 
Programa: 
• Compra de mercadorias. 
• Transporte. 
• Mix de produtos. 
• Classificayao. 
• Recebimento e conferencia. 
• Armazenamento. 
• Prepara9ao e embalagem. 
• Controle de estoque x venda x lucro. 
• Exposi9ao e reposi9ao. 
• Layout de vendas. 
• Higiene e limpeza. 
• Atendimento ao cliente. 
13- TECNICAS DE EMPACOTAMENTO EM SUPERMERCADO 
Carga Horaria: 15hs 
Conteudo programatico: 
• 0 supermercado e o empacotador. 
• Atribui96es do empacotador. 
• Equipamentos e materiais. 
• Apresenta9ao pessoal e postura profissional. 
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• Organizac;:ao e tecnica de trabalho. 
• Tipos de embalagens. 
14- DIRECAO DEFENSIVA 
Carga Horaria: 8hs 
Conteudo programatico: 
• Conceito de Direc;:ao Defensiva e Evasiva. 
• Acidentes e Estatisticas. 
• As Principais Causas dos Acidentes. 
• Comportaento Segura e de Risco. 
• Usa do Alcooml, Medicamentos e Drag as x Acidentes. 
• Como evitar Colisoes , Frontal ffraseira I Lateral. 
• Distancia de Seguranc;:a x Espac;:o de Frenagem. 
• Dinamica de Transferencia de Peso x Estabilidade do Veiculo. 
• Como Adminstrar urn Conflito no Transito. 
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• Previsibilidade de Risco I Reac;:ao Antecipada a Possiveis Erros dos Outros 
Motoristas. 
• Modus Operandi dos Marginais em Assaltos e SeqOestros. 
• Prevenc;:ao Anti-Sequestra e Anti-Assalto. 
• Rotas Alternativas. 
• Procedimentos de Seguranc;:a nas Saidas e Chegadas. 
• Paradas Taticas nos Semaforos I Abordagem e Reac;:ao com Carro Blindado 
• Checagem Operacional lncial do Veiculo. 
• Posicionamento Correto Dentro do Veiculo x Regulagens de Bancos e 
Equipamentos. 
• Exercicios de Controle de Volante x Slalon com Barreiras. 
• Exercicios de Controle de Frenagem x Distancia de Seguranc;:a. 
• Pista com Obstaculos Multiplos x Frenagem x Retomada de Trajet6ria. 
• Procedimento Tatico de Fuga em Espac;:os Confinados. 
• Tecnicas de Fuga e Deslocamento de Bloqueios. 
• Tecnicas de Reversao Frontal ( Bootleger Turn). 
• Tecnicas de Reversao de Re ( J Turn). 
• Tecnicas de Arrasto e Fuga Rapida de Veiculo Perseguidor. 
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5.2 EXECUCAO DOS TREINAMENTOS 
Para identificar os treinamentos necessaries para cada funcionario conforme 
sua descrigao de cargos e preciso realizar uma avaliagao dos conhecimentos 
individuais e para que isso ocorra sugerimos que seja criada uma planilha de 
avaliagao de conhecimentos especfficos para cada fungao e funcionario. Nas 
planilhas abaixo se encontra a relagao de cargos, treinamentos especfficos da 
fungao e relagao de nome dos funcionarios registrados em cada cargo. 
0 proprietario ira avaliar o desempenho individual de cada funcionario 
preenchendo na planilha com a letra "S" quando o desempenho da pessoa for 
Satisfat6rio no conhecimento relacionado, ou seja, nao e necessaria realizar este 
treinamento, pois o funcionario possui urn born conhecimento nesta habilidade, e ira 
indicar com a letra "I" quando o conhecimento do funcionario for insatisfat6rio 
naquele item, ou seja, quando estiver indicado com a letra "I" significa que o 
funcionario nao possui urn born conhecimento naquela habilidade, sendo necessaria 
a realizagao do treinamento em questao. 
Segue abaixo as avaliagoes individuais realizadas pelo proprietario para 
funcionario. 
Cargo: Analista Administrative 
Conhecimento Ana Pedro 
Controle financeiro s I 
Informatica basica s s 
Administra9ao e organiza9ao de supermercado I I 
Cargo: Auxiliar de Limpeza 
Conhecimento Lucia Maria 
Conhecimento gerais em produtos de limpeza s s 
Atendimento ao cliente I I 
Cargo: A~ougueiro 
Conhecimento Paulo Luiz Joao 
Conhecimentos em triose lacticfnios s I s 
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Corte de diversas carnes s I I 
Atendimento ao Cliente I s I 
Cargo: Operador de Caixa 
Conhecimento lzabel Cristina Marta 
Opera<;ao de caixa s I s 
Controle de fraudes I s I 
Atendimento ao cliente s I I 
Cargo: Empacotador 
Conhecimento Jose 
Atendimento personalizado ao cliente s 
Tecnicas de empacotamento em supermercado I 
Cargo: Empacotador 
Conhecimento Jose 
Atendimento personalizado ao cliente s 
Tecnicas de empacotamento em supermercado I 
Cargo:Motorista 
Conhecimento Eduardo Marcos 
Atendimento personalizado ao cliente s I 
Dire<;ao defensiva I s 
Cargo: Repositor 
Conhecimento Robson Mauricio Diogo 
Atendimento personalizado ao cliente s s s 
Organiza<;ao de almoxarifado s s I 
Requalifica<;ao em hortifruti s I s 
LEGENDA 
I SATISFAT6RIO s 
INSATISFATORIO 
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A partir do levantamento das necessidades de treinamento individuais 
realizadas pelo proprietario os treinamentos poderao ser planejados no decorrer de 
urn ano. Nao e possivel realizar os treinamentos em urn prazo menor devido a 
indisponibilidade de liberagao dos colaboradores da empresa. 
A planilha abaixo e o planejamento de treinamento para o ano de 2009. Em 
cada coluna se encontra o mes em que o treinamento podera ser realizado e quais 
sao os participantes que poderao participar. 0 planejamento foi realizado conforme 
disponibilidade de liberagao dos colaboradores, de forma que nao prejudique o 
comercio da empresa e tambem conforme a programagao das empresas de 
treinamento (SENAC e APRAS). A empresa ira pagar 100% do valor do curso alem 
do valor do deslocamento de Quitandinha a Curitiba e a alimentagao do funcionario. 
Conforme avaliagao do proprietario nao sera necessaria a realizagao dos 
treinamentos de administragao de contas a pagar e formagao basica de padaria para 
nenhum colaborador conforme sugerido anteriormente. 
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QUADRO 2 - PLANEJAMENTO DE TREINAMENTO - 2009 
Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul Ago Set Out Nov Dez 
Treinamentos Local 
Atendimento personalizado ao cliente APRAS Lucia Maria Paulo Joao Marta Cristina Marcos 
Controle financeiro para Micro e pequenas 
empresas SENAC Pedro 
Administrac;:ao de contas a pagar SENAC 
Organizac;:ao de almoxarifado SENAC Diogo 
Curso de pericia - controle de fraudes SENAC lzabel Marta 
Formacao basica de padaria APRAS 
Basico de informatica SENAC Rafael 
Requalificac;:ao em frios e lacticinios APRAS Luiz 
Operac;:ao de caixa de supermercado SENAC Cristina 
Administrac;:ao e organizac;:ao de supermercado SENAC Ana Pedro 
Requalificac;:ao em carnes APRAS Joao Luiz 
Requalificac;:ao em hortifruti APRAS Mauricio 
Tecnicas de empacotamento em supermercado SENAC Jose 
Direc;:ao defensiva bodyguard Eduardo 
--
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5.3 AVALIAf;AO DO TREINAMENTO 
Para realizar a verificac;ao da eficacia dos treinamentos aplicados havera a 
avaliac;ao do participante logo ap6s a realizac;ao do curso e ap6s 3 meses a 
avaliac;ao do solicitante do treinamento. 
A avaliac;ao podera canter os seguintes itens: 
Titulo do treinamento: 
lnstituic;ao realizadora: 
Nome do treinando: 
Nome do treinador 
Data inicial: 
Data final: 
1° etapa: Avaliac;ao do participante: 
0 treinamento atendeu as suas expectativas? 
0 conteudo e aplicado em seu trabalho? 
A Carga horaria foi satisfat6ria? 
A organizayao ( data/horario/local) foi satisfat6ria? 
A composigao da turma foi adequada? 
0 instrutor incentivou os treinados a participar? 
Relacionamento do instrutor com o grupo foi adequado? 
lnteragao dos participantes no curso foi rica em conhecimento? 
Explicag6es dadas pelo instrutor foram suficientes? 
0 instrutor tern dominic sabre o assunto? 
A didatica do lnstrutor contribuiu para a assimilagao do conteudo? 
Os recursos visuais e o material de apoio foram suficientes? 
2° etapa: Avaliac;ao do solicitante 
0 treinamento esta sendo aplicado no trabalho? 
0 conteudo esta de acordo com a solicitagao? 
0 treinando apresentou o resultado esperado 
0 treinamento atendeu a suas expectativas 
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ANEXO 2- ROTEIRO DE ENTREVISTA COM 0 SOCIO-PROPRIETARIO 
Roteiro de entrevista 
2. Quais sao os treinamentos sugeridos e quais os cargos que devem 
participar? 
3. Qual e o objetivo e o conteudo a ser desenvolvido em cada treinamento? 
4. Cite a relagao entre este treinamento e os objetivos da empresa. 
5. Quais sao as competencias tecnicas, e comportamentais a serem 
considerada nestes treinamentos? 
6. Qual e a carga hon~ria necessaria a este treinamento? 
7. Quale o melhor horario para se realizar os treinamentos? 
8. Qual e o local que estes treinamentos poderao ser realizados? 
9. Como e necessaria se verificar a eficacia do treinamento? (provas, avaliagao 
de clientes, observagao interna) 
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ANEXO 3 - CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO 2008/2009 
CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO 
SINDICATO DOS EMPREGADOS NO COMERCIO DE CURITIBA e SINDICATO DOS LOJISTAS 
DO COMERCIO E DO COMERCIO VAREJISTA DE MAQUINISMOS, FERRAGENS, TINTAS, 
MATERIAL ELETRICO E APARELHOS ELETRODOMESTICOS DE CURITIBA E REGIAO 
METROPOLITANA e SINDICATO DO COMERCIO VAREJISTA DE ADORNOS E ACESSORIOS, 
DE OBJETOS DE ARTE, DE LOUCAS FINAS, DE MATERIAL OTICO, 
FOTOGRAFICO E CINEMATOGRAFICO DE CURITIBA E REGIAO METROPOLITANA, por seus 
Presidentes, celebram 
Convenc;ao Coletiva de Trabalho, nos termos que seguem: 
01. VIGENCIA: A Convenc;ao Coletiva de Trabalho tera vigemcia de 12 (doze) meses, de 1° 
de MAIO DE 2008 a 30 DE ABRIL DE 2009. 
02. CATEGORIAS ABRANGIDAS: A Convenc;ao Coletiva de Trabalho abrange as categorias 
economicas e profissionais, e presenteadas pelos signatarios, excetuadas as que se regulam por 
Convenyaes especfficas, instaladas em Curitiba, nas seguintes categorias economicas: calc;ados, 
maquinismos, ferragens, tintas e material eletrico. 
03. BASE TERRITORIAL: A Convenc;ao Coletiva de Trabalho tera aplicac;ao aos contratos 
individuais de trabalho dos empregados vinculados ao Sindicato dos Empregados no Comercio de 
Curitiba, Adrian6polis, Agudos do Sui, Almirante Tamandare, Araucaria, Balsa Nova, Bocaiuva do Sui, 
Campina Grande do Sui, Campo Largo, Campo Magro, Cerro Azul, Colombo, Contenda. , Doutor 
Ulisses Fazenda Rio Grande, ltaperuc;u, Mandirituba, Pinhais, Piraquara, Quatro Barras, Quitandinha, 
Rio Branco do Sui, Sao Jose dos 
Pinhais, Tijucas do Sui e Tunas do Parana. 
04. SALARIO NORMATIVO. Assegura-se, a partir de 1° de Maio de 2008, aos empregados 
que tenham prestado servic;os ao mesmo empregador, por mais de 90 (noventa) dias, os seguintes 
salarios normativos: 
a) Aos empregados que trabalham em copa, cozinha, limpeza, portaria e fiscal de loja, fica 
assegurado o salario normativo mensal de R$ 490,00 (quatrocentos e noventa reais) por mes. 
b) Aos empregados que trabalham nas demais func;oes, exclufdas as previstas nas letras "A" 
e "C" desta clausula, sera garantido o salario normativo mensal de R$ 531,00 (quinhentos e trinta e 
um reais) por mes. 
c) Nao se aplica aos empregados que trabalham nas func;oes de "oficce-boys", continuos, 
pacoteiros e entregadores, o salario normativo previsto nesta clausula, nem a garantia prevista na 
clausula 05 desta Convenc;ao Coletiva de Trabalho. 
d) Comissionistas: Assegura-se a garantia salarial mfnima de R$ 531,00 (quinhentos e trinta e 
um reais), aos empregados remunerados mediante comissao, ou que percebem salario composto por 
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parcela fixa e comissoes, e que tenham mais de 90 (noventa) dias de trabalho ao mesmo 
empregador. Esta garantia mfnima sera devida caso o empregado nao alcance, no mes, uma 
remuneragao igual ou superior aquele valor, nao podendo ser somada ou acumulada, sob qualquer 
forma, ao salario realizado ou comissao produzida. No valor da garantia mfnima ora fixada 
considerase inclufda a remuneragao do repouso semanal. 
e) Assegura-se aos APRENDIZES previstos na Lei 10.097/00 de 19 de dezembro de 2000 e 
Decreto n° 5.59S de 1° de dezembro de 2005, o salario mensal de R$ 415,00 (quatrocentos e quinze 
reais), desde que cumprida a jornada completa prevista na legislagao, tratando-se o piso do salario 
mfnimo hora previsto em lei federal. 
f) 0 piso salarial de todos os integrantes da categoria durante os primeiros noventa (90) dias 
de servigo ao mesmo empregador sera de R$ 415,00 (quatrocentos e quinze reais). 
05. GARANTIA DE VALOR AO SALARIO NORMATIVO: Fica estabelecida garantia de valor 
mfnimo ao salario normative da categoria, igual ao menor salario pago a todo trabalhador adulto, no 
Pafs, por jornada integral, acrescido de 15% (quinze por cento). 
PARAGRAFO UNICO- Para os efeitos da garantia fixada no "caput" da presente clausula nao sera 
considerado como base de calculo os valores de piso salarial regional fixado por Lei Estadual, nos 
termos da Lei Complementar n° 103/2000. 
06. REAJUSTE SALARIAL: Os salaries fixes, ou a parte fixa dos salaries dos integrantes da 
categoria, devidos em MAIO de 2007, ja corrigidos na forma da Convengao Coletiva de Trabalho 
anterior, serao reajustados a partir de 1° DE MAIO DE 200S, com a 
aplicagao do percentual de 7,00% (sete por cento). 
6.1. Os percentuais serao sempre aplicados sobre o salario base devidamente corrigido pela 
aplicagao integral dos Indices fixados na Convengao anterior, nos termos das letra da clausula 06, 
daquela Convengao Coletiva de Trabalho ou do mes da contratagao, se posterior, de maneira nao 
cumulativa. 
6.2. Aos empregados admitidos ap6s 1° MAIO DE 2007, sera garantido o reajuste 
estabelecido nesta 
clausula, proporcionalmente ao seu tempo de servigo, nas seguintes condigoes: 
















6.3. COMPENSACOES: A correyao salarial ora estabelecida compensa todos os aumentos, 
antecipac;oes e reajustes salariais, abonos salariais ou nao, de natureza espontanea ou compuls6ria, 
concedidos pelo empregador, desde Maio de 2007. Nao serao compensados os aumentos salariais 
determinados par promoc;ao, transferencia de cargo, equiparac;ao salarial par ordem judicial, termino 
de aprendizagem ou implemento de idade. 
6.4 As condic;oes de antecipac;ao e reajustes dos salaries aqui estabelecidos, englobam, 
atendem e extinguem todos os interesses de atualizac;ao salarial ocorrentes no mes de Maio de 2008. 
6.5. As eventuais antecipac;oes, reajustes ou abonos, espontaneos ou compuls6rios que 
vierem a ser concedidos ap6s Maio de 2008, serao compensados com eventuais reajustes 
determinados par leis futuras ou disposic;ao de outras Convenc;oes ou Aditivos firmados pelas partes. 
07. EMPRESAS CONCORDATARIAS. FALIDAS: As empresas concordatarias e a massa 
falida, que continuarem a operar e as empresas que se encontrarem em dificuldades economicas 
poderao, previamente, negociar com o Sindicato dos Empregados, condic;oes para pagamento dos 
salaries, Indices de correc;ao salariais e haveres rescis6rios. 
08. COMISSIONISTAS: Aos empregados comissionistas se fornecera, mensalmente o valor 
de suas vendas, a base de calculo para o pagamento das comissoes, e o repouso semanal 
remunerado. 
8.1. Para o calculo do 13° salario, adotar-se-a a media das comissoes pagas no ana, a contar 
de Janeiro; No caso de ferias indenizadas, integrais ou proporcionais, indenizac;ao, aviso previa 
indenizado e, dias de afastamento para tratamento de saude a cargo do empregador, adotar-se-a a 
media das comissoes dos doze meses anteriores ao mes da rescisao contratual; e no caso de ferias 
integrais, sera concedida a media das comissoes aos doze meses anteriores ao perfodo de gozo. 
8.2. Caso a inflac;ao apurada nos perfodos indicados no item 8.1., medida pelo INPC/IBGE, 
alcanc;ar o fndice igual ou superior a 10% (Dez par cento), as comissoes para efeito de calculo de 
ferias, 13° salario, inclusive proporcionais, indenizac;ao par tempo de servic;os, aviso previa 
indenizado e salaries relatives a licenc;a maternidade, serao atualizadas com base no INPC- iNDICE 
NACIONAL DE PRECOS AO CONSUMIDOR, do I.B.G.E .. No caso de extinc;ao ou nao divulgac;ao do 
referido fndice, sera adotado o IGP-M - iNDICE GERAL DE PRECOS DE MERCADO, da Fundac;ao 
Getulio Vargas. 
8.3 E vedada a inclusao da parcela salarial correspondente ao repouso semanal remunerado 
(Lei n° 605/49) nos percentuais de comissao; o calculo do valor do repouso semanal remunerado sera 
feito mediante a divisao total da comissao percebida no mes pelo numero de dias efetivamente 
trabalhados, multiplicando-se o resultado pelo numero de domingos e feriados do mes 
correspondente. 
09. GESTANTES COMISSIONISTAS: Para o pagamento dos salaries correspondentes ao 
perfodo de licenc;a maternidade sera observado o contido no art. 393 da CL T e a Legislac;ao 
Previdenciaria vigente. 
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10 CONTRATO DE EXPERIENCIA: Quando o empregador admitir o empregado mediante 
contrato de experiencia, devera fornecer-lhe c6pia do instrumento, contra recibo, devidamente 
datado, bern como, anotar na CTPS o referido contrato. 
11. REPOUSO SEMANAL: 0 repouso semanal remunerado sera concedido 
preferencialmente aos domingos. Nas atividades que por sua natureza determinem trabalho nos 
domingos, sera garantido aos empregados, repouso em pelo menos 02 (dais) domingos ao mes, com 
excecao dos vigias. 
12. RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO: Na rescisao do contrato de trabalho ficam 
os empregadores obrigados a anotar as Carteiras de Trabalho e proceder a quitayao dos respectivos 
haveres, liquidos e certos, nos prazos constantes do Artigo 477 da C.L.T., sob pena de multa 
equivalente a 50% (CinqOenta por cento) do valor das verbas rescis6rias devidas ao empregado. A 
incidencia desta multa afasta a aplicacao daquela prevista para a mesma hip6tese no paragrafo so do 
Artigo 477 da C.L.T. 
PARAGRAFO UNICO - No caso do empregado nao comparecer na empresa para o 
recebimento de seus haveres, esta comunicara ao Sindicato dos Empregados, no prazo de 4S 
(quarenta e oito) horas, contados do dia do vencimento da obrigacao, eximindose do pagamento da 
multa aqui estabelecida, bern como da prevista no paragrafo so do artigo 477 da C.L.T. desde que 
comprove por escrito, ciencia do empregado quanta a data, local e horario estabelecido para o 
pagamento. 
13. MENORES: E proibido admissao ao trabalho de menores mediante convenio da empresa 
com entidades assistenciais, sem formalizayao do Contrato de trabalho, ressalvado o disposto na Lei 
n° 10.097 de 19 de dezembro de 2.000. 
14. COMPROVANTE DE PAGAMENTO: As empresas fornecerao aos empregados, 
mensalmente, envelopesde pagamento ou contracheques, discriminativos dos valores da 
remuneracao e respectivos descontos. 
15.ESTUDANTES: Nao sera prorrogado o horario de trabalho dos empregados estudantes 
que comprovem sua situacao escolar e manifestem desinteresse pela prorrogacao. 
16. ANOTACOES: Serao anotadas nas Carteiras de Trabalho as funcoes exercidas, 
alteracoes de salarios e percentuais de comissoes durante a vigencia da Convencao Coletiva de 
Trabalho. 
17. UNIFORMES: Exigido ou necessaria o uso de uniformes, o custo sera de 
responsabilidade dos empregadores, sendo vedada qualquer forma de desconto aos empregados, 
direta ou indiretamente. 
1S. EMPREGADO SUBSTITUTO: 0 empregado admitido para a funcao de outro, dispensado 
sem justa causa, tera direito a igual salario do empregado de menor salario na funcao, nao 
consideradas vantagens pessoais (lnstrucao n° 1 do T.S.T.). 
19. ESTABILIDADE DA GESTANTE: A gestante gozara de garantia de emprego, ficando 
protegida contra a despedida arbitraria ou sem justa causa, ate 1SO (Cento e oitenta) dias ap6s o 
parto e desde o momenta em que seja confirmada a gravidez, atraves de atestado medico entregue 
ao empregador, contra recibo, ate a data da formalizacao da rescisao do contrato de trabalho. Na 
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falta de fornecimento de recibo, a gestante podera provar o conhecimento da gravidez pelo 
empregador por todos os meios de provas admitidas em direito. 
20.ABONO DE FALTAS AO ESTUDANTE VESTIBULANDO: Sen3o abonadas as faltas do 
empregado estudante ou vestibulando, desde que comprovadamente decorrerem da prestayao de 
exames na cidade em que trabalha. Fica esclarecido que somente sera abonado o horario da 
presta9ao das provas, incluindo tempo razoavel para o deslocamento do local no qual prestou exame 
ate a empresa. 
21. FERIAS PROPORCIONAIS: Na cessa9ao do contrato de trabalho, por pedido de 
demissao, os empregados perceberao ferias proporcionais a base de 1/12 (um doze avos) por mes 
ou fra9ao superior a 14 (quatorze) dias, conforme jurisprudencia do Tribunal Superior do Trabalho 
(Sumula 261) 
22. CONFERENCIA DE CAIXA: A conferencia de caixa sera feita na presenya do operador 
responsavel, sendo este impedido de acompanha-la, nao tera responsabilidade pelos erros 
verificados, salvo recusa injustificada a conferencia. No caso de impossibilidade por doen9a ou for9a 
maior, a conferencia do caixa devera ser feita na presen9a de um outro operador de caixa e do 
gerente ou preposto da empresa. 
3. CHEQUES SEM FUNDOS: Os empregados nao sofrerao descontos salarial de cheques 
sem fundos, bem como cartoes de credito, recebidos na fun9ao de caixa ou cobranya, desde que 
cumpridas normas da empresa expressas em documentos firmado pelo empregador. 
24. CONTROLE DE FREQOENCIA HORARIO: Nas empresas com mais de 10 (dez) 
empregados sera utilizado, obrigatoriamente, livro ou cartao-ponto, nos quais o empregado, 
pessoalmente, devera registrar sua freqOencia. 
25. ATESTADOS: Serao aceitos os atestados medicos e odontol6gicos fornecidos pelos 
profissionais da Previdencia Social, do Sindicato dos Empregados, das empresas e de organiza96es 
de assistencia a saude por elas contratadas. 
26. RELACAO DE EMPREGADOS: As empresas ficam obrigadas a encaminhar ao Sindicato 
dos Empregados no Comercio de Curitiba, uma c6pia de sua RAIS - Rela9ao Anual de lnforma96es 
Sociais, ou outro documento equivalente, contendo a rela9ao dos empregados e salarios consignados 
na RAIS, no prazo de 30 (trinta) dias da entrega do referido documento ao 6rgao oficial competente. 
27. ASSENTOS NO LOCAL DE TRABALHO: 0 empregador, havendo condi96es tecnicas, 
autorizara a utiliza9ao de assentos apropriados para o uso dos empregados, nos momentos de pausa 
no atendimento ao publico. 
28. RESCISAO CONTRATUAL POR JUSTA CAUSA: No caso de rescisao do contrato de 
Trabalho, por justa causa, o empregador indicara, por escrito, a falta cometida pelo empregado. 
29. LICENCA NAO REMUNERADA: As empresas com contingente maior que 20 (vinte) 
empregados por estabelecimento, concederao licen9a nao remunerada aos dirigentes sindicais 
eleitos e no exercfcio de seu mandata, para participa9ao em reunioes, conferencias, simp6sios, 
licen9a que sera solicitada pela entidade sindical com antecedencia minima de 10 (dez) dias e por 
prazo nao superior a 10 (dez) dias no ano. 
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30. DESCONTOS: Sao validos os descontos salariais efetuados pelo empregador, com 
autorizac;ao previa e par escrito do empregado, para ser integrado em pianos de assistencia 
odontol6gica, medico-hospitalar, de seguros, de Previdencia Privada ou de entidade cooperativa, 
cultural ou recreativa associativa de seus trabalhadores, em beneficia de seus dependentes, nao 
afrontam o disposto no Artigo 462 da C.L.T., salvo se ficar demonstrada a existencia de coac;ao ou de 
outro defeito que vicie o ato jurfdico. (Enunciado 342 do T.S.T.). 
31. EMPREGADO EM FASE DE APOSENTADORIA: Ao empregado com urn mfnimo de 10 
(dez) anos de trabalho na empresa e que na vigencia do contrato de trabalho comprovado, par 
escrito, estar em condic;oes de no mfnimo em 12 (doze) meses adquirir o direito a aposentadoria, na 
hip6tese de sua despedida imotivada, par iniciativa da empresa, ficara assegurado o reembolso dos 
valores par ele pago a titulo de contribuicao previdenciaria, enquanto nao tiver outro emprego ou ate 
que seja aposentado, sempre com base no limite do ultimo salario percebido na empresa. 0 direito 
sera assegurado par urn perfodo maximo de 12 (doze) meses, contados da data da comunicac;ao da 
iminencia da aposentadoria, nao fazendo jus ao mesmo direito o empregado que se demitir, celebrar 
acordo ou passar a perceber auxflio enfermidade ou se aposentar par invalidez. 
32. TRABALHO EM SABADOS : Fica liberado, no perfodo de vigencia desta Convenc;ao 
Coletiva de 
Trabalho, o trabalho dos empregados no comercio nos sabados imediatamente anteriores as datas 
festivas, tais como : DIA DAS MAES , DOS NAMORADOS, PASCOA, DIA DOS PAIS e DIA DAS 
CRIAN<;AS, ate as 21:00 (vinte e hum ) horas, tendo direito a lanche no valor equivalente a R$ 7,00 
(sete reais) nesse sabado trabalhado . Os empregados que trabalharem nesses dias, ap6s as 13:00 
(treze) horas, em regime de horas extras , farao jus a urn adicional de 65% ( sessenta e cinco par 
cento) nas 20 (vinte) primeiras horas extras no mes e 85% (oitenta e cinco par cento) nas 
excedentes, observado o constante no art. 59 da C.L.T. A extra sera devida se o empregado 
extrapolar o seu horario semanal normal. 
32.1 Estara dispensada do cumprimento da obrigac;ao a empresa, quando fornecer ou estiver 
fornecendo alimentac;ao sob outra modalidade, inclusive Programa de proprio, desde que a 
alimentac;c3o par ela fornecida seja de valor no mfnimo de R$ 7,00 (sete reais). 
33. HORARIO NATALINO : No perfodo de 1 a 23 de dezembro de 2008, as empresas 
poderao trabalhar com seus empregados ate as 22:00 (vinte e duas) horas, de segunda-feira a sexta-
feira, respeitando a jornada de 8:00 (oito) horas diarias e 44:00 (quarenta quatro horas) semanais 
com a possibilidade de 2:00 horas excedentes diarias 
33.a-. No dia 24/12/2008 (quarta-feira), o horario sera das 9:00 as 18:00 horas. 
33.b- Nos sabados, dias 06, 13 e 20 de dezembro de 2008 o horario sera ate as 21:00 (vinte 
e uma) horas. 
33.c- No perfodo acima referido, para os empregados que trabalharem ap6s as 19:00 
(dezenove) horas de segunda- feira a sexta- feira e ap6s as 13:00 ( treze) horas nos sabados, as 
empresas fornecerao lanche no valor mfnimo de R$ 7,00 (sete reais). 
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33.1 As empresas que ja trabalham alem das 19:00 ( dezenove ) horas de segunda - feira a 
sexta -feira e ap6s as 13:00 ( treze ) horas no sabado, por dispositive legal, ficarao exclufdas das 
obrigag6es desta clausula. 
33.2 Na concessao do vale refei<;ao a ser fornecido se observara, sempre, o contido na 
clausula 32. 1 
33.3 Os empregados que trabalharem de segunda - feira a sexta - feira , ap6s as 19:00 ( 
dezenove ) horas e sabados ap6s as 13:00 ( treze ) horas, em regime de horas extras, durante o 
perfodo natalino, farao jus a urn adicional de 65% ( sessenta e cinco por cento ) nas 20 (vinte) 
primeiras horas extras do mes e, 85% (oitenta e cinco por cento) nas excedentes, observado o 
constante no art 59 da C. LT As extras so mente serao devidas se o empregado extra polar seu 
horario semanal normal 
34-DOMINGO NATALINO: Nos dias 07, 14 e 21 de dezembro de 2008 (domingo) , a 
utilizagao do trabalho dos empregados integrantes da categoria sera das 10:00 (dez) as 19:00 
(dezenove) horas com intervale para refeigao de 1:00 (uma) hora. lndependente da forma de 
utilizagao dos trabalhadores conforme clausula abaixo em ambos os cases sera fornecido aos 
empregados gratuitamente nesses dias, vale transporte (ida de volta) e vale refeigao no valor de R$ 
7,00 (sete reais) 
34.1 Os empregados que trabalharem nos dias 14/12/2008 ou 21/12/2008 (domingo),ou em 
ambos, terao folga a tftulo de compensa<;ao nos dias 23/02/2009, 24/02/2009 e no dia 25/02/2009 ate 
as 13:00 horas. Tratando-se de uma compensagao previamente ajustada entre as partes, nao se 
observara aqui o previsto no artigo 67, da CLT 
34.2 No dia 07/12/2008 (domingo) fica facultado a utilizagao do trabalho dos integrantes da 
categoria.no horario das 10:00 as 19:00 horas. As empresas que tiverem interesse em trabalhar 
nesses dias, pagarao aos empregados o dia trabalhado, com acrescimo de 100% (cern por cento), 
nao se computando nesse dia o descanso semanal remunerado. No pagamento aos comissionistas a 
empresa deve observar a media salarial percebida no mes pelo empregado, como limite mfnimo. 
Sera observado o intervale de 1:00 (uma) horae lanche de R$ 7,00 (sete reais), previstos no "caput" 
desta clausula. 
35 DOMINGOS EM DATAS FESTIVAS : Nos dias 08/06/2008, 03/08/2008, 05/10/2008 e 
05/04/2009 fica facultado a utilizagao do trabalho dos integrantes da categoria , no horario das 10:00 ( 
dez) as 19:00 (dezenove) horas, com intervale para refei<;ao de 1: 00 ( uma) hora. 
§ 1°: Considerando-se que o domingo dia 03.05.2009 que antecede o "dia das maes" ocorre 
antes da assinatura da Conven<;ao Coletiva, mas dentro do perfodo da sua vigencia (01/05 a 30/04), 
fica facultada a utiliza<;ao do trabalho dos integrantes da categoria, nesse dia, no horario das 10:00 
(dez) as 19:00 (dezenove) horas, com intervale para refei<;ao de 01:00 (uma) hora, observando o 
previsto no § 2° desta clausula. 
§ 2°- 0 trabalho prestado nesse domingo sera remunerado como hora extraordinaria 
acrescida como percentual de 100% (cern por cento), nao se computando nesse dia trabalhado, para 
calculo da remuneragao, o descanso semanal remunerado. A empresa fornecera vale refeigao no 
valor mfnimo de R$ 7,00 (sete reais), alem do vale-transporte de ida e volta. 
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35.1- DOMINGOS PROMOCIONAIS; Nos dias 13/07/2008,31/08/2008,09/11/2008,04/01/2009, 
08/02/2009, 08/03/2009 fica facultada a utilizac;ao do trabalho dos integrantes da categoria, no horario 
das 10:00 (dez) as 19:00 {dezenove) horas, com intervale 4 para refeic;ao de 01:00 (uma) hera. 
§ 1°- Os empregados que trabalharem nesses dias terao direito ao adicional de 100% (cern 
por cento), nao se computando nesse dia trabalhado, para calculo da remuneragao, o descanso 
semanal remunerado. A empresa fornecera nesse dia vale refeic;ao no valor mfnimo de R$ 7,00 (sete 
reais), aiE~m do vale-transporte ida e volta, bern como urn abono de R$ 30,00 (trinta) reais, nao 
computavel nos demais calculos trabalhistas. A empresa dara, ainda, uma folga semanal 
compensat6ria do trabalho prestado no domingo. 
36. VESPERA DO "DIA DAS MAES: Nos dias 7, 8 e 9 de maio de 2009, vespera do Dia das 
Maes, o horario de trabalho podera ser estendido ate 21:00 (vinte e uma) horas, excetuadas as 
empresas que possuem Acordo com horario diferenciado. 
37. BALANCO: As empresas poderao utilizar os integrantes da categoria profissional, para 
realizac;ao de balanc;os, em ate 2 (dois) domingos no perfodo de vigencia da presente Convenc;ao 
Coletiva, sem atendimento ao publico consumidor e cumpridas as demais condic;oes previstas nesta 
clausula. 
37.1 - 0 trabalho prestado neste domingo sera remunerado como hera extraordinaria 
acrescida com o percentual de 100% (cento e por cento)., nao se computando nesse dia , para 
calculo da remunerac;ao, o descanso semanal remunerado, facultando-se a compensac;ao por outre 
dia de descanso (folga) conforme Lei n° 605/49. 
37.2 - Para esse dia trabalhado, a empresa fornecera gratuitamente,vale refeigao no valor 
mfnimo de R$ 7,00 (sete reais) e Vale-Transporte (lr e Vir). 
38. TRABALHO DOMINGOS E FERIADOS: E devida em dobro a remunerac;ao do trabalho 
em domingos e feriados nao compensados, sem prejuizo do pagamento do repouso semanal 
remunerado, desde que, para este, nao seja estabelecido outre dia pelo empregador, excec;ao feita 
ao disposto na clausula 34 e 35 desta CCT. 
39. HORARIO DE TRABALHO : As empresas de Curitiba que pretenderem trabalhar ate as 
22:00 (vinte e duas) horas de segunda- feira a sexta- feira enos sabados ate as 20:00 (vinte) horas 
deverao celebrar 
ACORDO COLETIVO DE TRABALHO com o Sindicato dos Empregados no Comercio de Curitiba, 
observando as condic;oes abaixo, ressalvado o direito das empresas que ja tenham esse horario 
liberado ou outro mais ample. 
39.1 As empresas de Curitiba que ja trabalham de segunda- feira a sexta- feira no horario 
ate as 22:00 ( vinte e duas ) horas e nos sabados ate as 20:00 ( vinte ) horas, mediante Acordo 
Coletivo de Trabalho, poderao renovar o mesmo pelo prazo de ate 2 (dois) anos junto ao Sindicato 
dos Empregados, respeitadas as condic;oes abaixo. Para as empresas que ainda nao possuem 
Acordo Coletivo de Trabalho , ficara a criteria do Sindicato dos Empregados a assinatura, com ou 
sem assembleia,clausula 39 CCT. Condic;oes a serem observadas no Acordo: 
a) Horario de segunda- feira a sexta- feira, das 09:00 (nove) as 22:00 (vinte e duas) horas e 
nos sabados , das 09:00 (nove) as 20:00 (vinte) horas, nao podendo a carga semanal exceder de 
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44:00 (quarenta e quatro ) horas, exceto nos cases em que for adotado o sistema de compensac;ao 
previsto pelo chamado : "Banco de Horas" 
b) As horas extras nao compensadas pelo chamado sistema de "Banco de Horas" serao 
pagas com o adicional de 75% (setenta e cinco per cento ), inclusive aos comissionistas, nao se 
aplicando neste case o adicional de horas extras previstos nas clausulas 33 e 33.3 desta CCT. No 
trabalho prestado nos sabados ap6s as 13:00 (treze) horas, quando houver excesso da carga 
semanal, nao compensadas, o acrescimo previsto na letra anterior e adicional de horas extras serao 
aplicados de forma nao cumulativa. 
c) Garantem-se aos empregados, no mes de Maio de 2008, os seguintes salaries normativos; 
aos que trabalham em copa, cozinha, limpeza, portaria e fiscal de loja , R$ 501,00 (quinhentos e um 
reais). Para os que trabalham nas demais func;oes o valor de R$ 531,00 (quinhentos e trinta e um 
reais). Garantia Minima: para os empregados que percebem salario nabase de comissao, quando 
estas nao ultrapassem no mes esse valor, terao direito a R$ 569,24 (quinhentos e sessenta e nove 
reais e vinte e quatro centavos). 
d) A empresa fornecera vale - refeic;ao em valor equivalente a R$ 7,00 (sete reais), aos 
empregados que trabalharem ap6s as 19:00 (dezenove ) horas de segunda - feira a sexta - feira e 
ap6s as 13:00 ( treze) horas aos sabados, admitindo-se uma tolerancia de ate 00:20 (vinte) minutes. 
A empresa podera fornecer alimentat;ao sob outras modalidades inclusive Programa de Alimentac;ao 
ao Trabalhador, restaurante ou em refeit6rio proprio, desde que garantido o lanche no valor mfnimo 
de R$ 7,00 (sete reais). 
e) Aos empregados que na loja ou escrit6rio, atuarem na func;ao de caixa, na recept;ao e 
pagamento de valores, liberando mercadorias e obrigados a prestat;ao de contas, terao tolerancia 
maxima equivalente a 10% (dez per cento) do Salario Normative (letra c). Os empregados, no 
entanto, diligenciarao na execut;ao do seu trabalho, evitando ao maximo a ocorrencia de prejufzos, 
observando estritamente as instruc;oes do empregador. 
f) As prescric;oes do Acordo aplicam-se aos empregados admitidos posteriormente a 
assinatura do mesmo, aplicando-se no que couber, o disposto na Convenc;ao Coletiva de Trabalho. 
g) Sera estipulado clausula penal em valor equivalente a 50% ( cinquenta per cento ) do 
Salario Normative ( letra c) , que revertera em favor do empregado prejudicado, no descumprimento 
doAcordo. 
40. BANCO DE HORAS: Faculta-se as empresas a adoc;ao do sistema de compensac;ao de 
horas de trabalho, denominado "Banco de Horas", nos termos do Art. 59,§ 2°, da C.L.T., com a 
redac;ao da Lei n° 9.601/98, pelo qual podera ser dispensado o acrescimo do salario se o excesso de 
horas em um dia for compensado pela correspondente diminuic;ao em maneira que nao exceda, no 
perfodo maximo de cento e vinte dias , a soma das jornadas semanais previstas, nem seja 
ultrapassado o limite maximo de dez horas diarias. Fica estabelecido que nao pede ser objeto de 
compensac;ao as datas ja declinadas na presente Convenc;ao Coletiva com a finalidade de descanso 
des Empregados. As empresas deverao protocolar no Sindicato Profissional o acordo entregando 
uma c6pia para arquivo do mesmo. 
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40.1. 0 Banco de Horas nao se aplica para elastecer o horario da empresa no atendimento 
ao publico. A empresa observara o contido na Lei municipal vigente. 
41.ACORDOS COLETIVOS : Para a celebragao de Acordos Coletivos de Trabalho junto ao 
Sindicato dos Empregados no Comercio de Curitiba, a criteria da entidade ficara dispensada de 
publicar editais para a convocac;ao dos interessados, lavrar atas de assembleias e listas de presenc;a, 
sendo tais formalidades supridas por termo de celebrac;ao doAcordo coletivo de trabalho e respectiva 
lista de assinaturas dos interessados 
42. COMPROMISSO DE ADESAO A INSTRUMENTO NORMATIVO DE TRABALHO: Os 
sindicatos signataries atraves do presente instrumento jurldico, aderem as condic;oes estabelecidas 
nas Convenc;oes Coletivas de Trabalho celebrado entre a Federac;ao dos Empregados no Comercio 
do Estado do Parana e a Federac;ao do Comercio do Parana, se comprometendo em acatar e aplicar 
na base territorial dos sindicatos signataries as condic;oes nele estabelecidas no que se refere 
exclusivamente a Camara lntersindical de Conciliac;ao e Arbitragem Trabalhista 
§ 1° - Os signataries tem conhecimento que a Camara lntersindical de Conciliac;ao e 
Arbitragem Trabalhista institulda pelas Federac;Oes e dirigida pelo Conselho Federativo, 6rgao 
maximo da instituigao, o qual e responsavel pelo planejamento, fixac;ao das diretrizes, coordenagao e 
controle, designac;ao e destituic;ao dos membros das comissoes de conciliac;ao e arbitragem, com 
poderes para inspecionar e intervir em qualquer setor da Camara; 
§2° - A Comissao de Conciliagao Previa institulda atraves do presente instrumento, de carater 
paritario, sera composta por 1 (um) membra efetivo e 1 suplente indicados pela diretoria do Sindicato 
dos Empregados no Comercio de Curitiba e 1 (um) membra efetivo e 1 (um) suplente indicado pela 
diretoria da Federac;ao do Comercio do Parana, com mandata de 02 (dais) anos, permitida a 
reconduc;ao, os quais serao designados a criteria do Conselho Federativo. A Comissao de 
Conciliac;ao tera seu funcionamento amparado no disposto na Lei n° 9.958, de 12 de janeiro de 2.000: 
§ 3°- A Comissao de arbitragem de composic;ao paritaria com 02 (dais) representantes dos 
empregados e 1 (um ) suplente, 2 (dais) representantes dos empregadores e 1 (um) suplente, 
indicados pelas Federac;oes, e 2 (dais) bachareis em direito, designados pelo Conselho Federativo, 
com mandata de 2 (dais ) anos, permitida a reconduc;ao. A Comissao de arbitragem tera seu 
funcionamento nos termos da Lei 9.307, de 23 de setembro de 1996; 
§ 4° - 0 presente compromisso de adesao abrange todos os contratos de trabalho dos 
empregados no comercio representados pelo sindicato profissional e as empresas representadas 
pelos sindicatos patronais da base territorial da REGIAO METROPOLITANA DE CURITIBA, sendo 
que as Comissoes que tratam os paragrafos 2° e 3° deste instrumento funcionarao no Ediflcio do 
SESC, na Rua Jose Loureiro, n° 578, 4° andar, Centro, CEP 80010-000, da cidade de CURITIBA-PR; 
§ 5° - A estrutura e normas de funcionamento das Comissoes instituldas serao reguladas por 
Regimento lnterno, aprovado pelo Conselho Federativo, o qual integra o Temo Aditivo as 
Convenc;oes Coletivas de Trabalho das Federac;oes, aos quais os signataries se comprometem em 
cumprir e respeitar, por ser essa suas declarac;oes de vontade. 
43.CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL DOS EMPREGADOS: Deverao os senhores 
empregadores proceder ao desconto e recolhimento da Taxa de Reversao Assistencial estabelecida 
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em assembleia geral dos trabalhadores em 22/04/2008 em favor do SINDICATO DOS 
EMPREGADOS NO COMERCIO DE CURITIBA no valor equivalente a 5% (cinco por cento) da 
remunerac;ao "per capita", a ser descontada de todo empregado da categoria, devendo 2,50% (dais 
inteiros e cinqOenta decimos) ser descontado na folha de pagamento do mes de JUNH0/2008 e 
recolhida ate o dia 07/07/2008 e os restantes 2,50% (dais inteiros e cinqOenta decimos). ser 
descontado da folha de pagamento domes de JULH0/2008 e recolhida ate o dia 07/08/2008. 
§ 1 o - Em caso de nao recolhimento ate a data aprazada, o empregador arcara com o onus, 
acrescido da multa estabelecida no Artigo 600 da CL T; 
§ 2°- Devera ainda proceder-se ao desconto da Taxa de Reversao dos novas empregados 
admitidos ap6s a data-base (MAIO) com o prazo de 30(trinta) dias para o recolhimento, desde que 
nao tenha recolhido no emprego anterior; 
§ 3° - Fica assegurado aos empregados o direito de oposic;ao do desconto da referida taxa, a 
qual devera ser apresentada individualmente pelo empregado, diretamente no Sindicato ou ao 
empregador, ate o dia 10 (dez) domes subsequente ao registro da Convenc;ao Coletiva de Trabalho, 
com identificac;ao e assinatura do oponente. Se a oposic;ao for apresentada perante o Sindicato, sera 
fornecido o recibo de entrega, o qual devera ser encaminhado ao empregador para que nao seja 
efetuado o desconto; 
§ 4° - Para os efeitos do paragrafo anterior, repassarao as empresas rol com c6pia das 
oposic;oes, no prazo de 10(dez) dias ap6s a data de oposic;ao; 
§ 5° - E vedado aos empregadores ou aos seus prepostos, assim considerados os gerentes e 
os integrantes de departamento de pessoal e financeiro, a adoc;ao de quaisquer procedimentos 
visando a induzir os empregados em proceder oposic;ao ao desconto, lhes sendo igualmente vedado 
a elaborac;ao de modelos de documento de oposic;ao para serem copiados pelos empregados; 
§ 6° - 0 empregador ou seus prepostos que descumprirem a determinac;ao do paragrafo 
quinto poderao ser responsabilizados, ficando sujeitos a sanc;oes administrativas e civis, cabfveis, 
respondendo o empregador por multa correspondente ao maior piso salarial da categoria por 
infringencia, a qual revertera em favor da entidade sindical dos empregados; 
§ 7° - 0 Sindicato profissional divulgara a Convenc;ao Coletiva de Trabalho, e mais o que se 
refere as obrigac;oes constantes nesta clausula, nao cabendo ao Sindicato Patronal e/ou empregador, 
qualquer onus acerca de eventual questionamento judicial ou extrajudicial a respeito das 
contribuic;oes fixadas; 
§ 8° - 0 desconto da Contribuic;ao Assistencial se faz no estrito interesse das entidades 
sindicais subscritoras e se destina a financiar os seus servic;os sindicais, voltados para a assistencia 
ao membra da respectiva categoria e para as negociac;oes coletivas. 
44. DIFERENCAS SALARIAIS: As diferenc;as salariais havidas no mes de maio/2.008, 
decorrentes da aplicac;ao da presente Convenc;ao Coletiva de Trabalho, poderao ser quitadas ate a 
data limite para pagamento dos salarios do mes de junho/2008, sem quais quer acrescimos ou 
penalidades. 
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45. MULTA: Em cumprimento ao dispositive no Artigo 613, VIII da C.L.T., para as infra<;6es a 
essa Conven<;ao Coletiva de Trabalho, incidira multa de valor equivalente a 10% (dez por cento) do 
valor do sal a rio normative ( clausula 04 ), que revertera em favor do empregado prejudicado. 
0 presente ajuste e considerado firme e valioso para abranger por seus dispositivos, todos os 
contratos individuais de trabalho, firmados entre as empresas representadas pelas entidades 
sindicais da categoria econ6mica convenentes e os trabalhadores pertencentes a categoria 
profissional da respectiva entidade sindical. 
Curitiba,16 Maio de 2008 
REGISTRO NUMERO 46212.006416/2008-11 -19.05.2008 (SINDICOM, 2008). 
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ANEXO 4 - RESOLUCAO ROC N° 216 
RESOLUCAO ROC N° 216, DE 15 DE SETEMBRO DE 2004 EMENTA: Dispoe sobre Regulamento 
Tecnico de Boas Praticas para Servigos de Alimentagao. 
PUBLICA<;AO: D.O.U.- Diario Oficial da Uniao; Poder Executive, de 16 de setembro de 2004 
ORGAO EMISSOR: ANVISA- Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria 
ALCANCE DO ATO: Federal - Brasil 
AREA DE ATUA<;Ao : Alimentos 
RELACIONAMENTO: atos relacionados: · Lei n° 6437, de 20 de agosto de 1977 
revoga: Resoluyao n° 16, 1978 
A Diretoria Colegiada da Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria, no uso da atribuiyao que lhe 
confere o art. 11, inciso IV, do Regulamento da Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria, aprovado 
pelo Decreto n.0 3.029, de 16 de abril de 1999, c/c o art. 8°, inciso IV, do Regimento lnterno aprovado 
pela Portaria n° 593 de 25 de agosto de 2000, em reuniao realizada em 13 de setembro de 2004, 
considerando a necessidade de constante aperfeigoamento das agoes de controle sanitaria na area 
de alimentos visando a proteyao a saude da populagao; considerando a necessidade de 
harmonizayao da agao de inspeyao sanitaria em servigos de alimentagao; considerando a 
necessidade de elaborayao de requisites higienico-sanitarios gerais para serviyos de alimentayao 
aplicaveis em todo territ6rio nacional; adota a seguinte Resolugao de Diretoria Colegiada e eu, 
Diretor-Presidente, determine a sua publicagao: 
Art. 1° Aprovar o Regulamento Tecnico de Boas Praticas para Servigos de Alimentagao. 
Art. 2° A presente Resolugao pode ser complementada pelos 6rgaos de vigilancia sanitaria 
estaduais, distrital e municipais visando abranger requisites inerentes as realidades locais e promover 
a melhoria das condigoes higienico-sanitarias dos servigos de alimentagao. 
Art. 3° Os estabelecimentos tern o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da data da 
publicagao, para se adequarem ao Regulamento Tecnico constante do Anexo I desta Resolugao. 
Art. 4° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao. 
Art. 5° Fica revogada a Resolugao CNNPA n° 16, publicada no Diario Oficial da Uniao em 28 de 
junho de 1978. 
Art. 6° A inobservancia ou desobediencia ao disposto na presente Resolugao configura infragao 
de natureza sanitaria, na forma da Lei no 6437, de 20 de agosto de 1977, sujeitando o infrator as 
penalidades previstas nesse diploma legal. 
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Estabelecer procedimentos de Boas Praticas para servi<;os de alimenta<;ao a fim de garantir as 
condi<;6es higiemico-sanitarias do alimento preparado. 
1.2. Ambito de Aplica<;ao 
Aplica-se aos servi<;os de alimenta<;ao que realizam algumas das seguintes atividades: 
manipula<;ao, prepara<;ao, fracionamento, armazenamento, distribui<;ao, transporte, exposi<;ao a 
venda e entrega de alimentos preparados ao consume, tais como cantinas, bufes, comissarias, 
confeitarias, cozinhas industriais, cozinhas institucionais, delicatessens, lanchonetes, padarias, 
pastelarias, restaurantes, rotisserias e congeneres. 
As comissarias instaladas em Portos, Aeroportos, Fronteiras e Terminais Alfandegados devem, 
ainda, obedecer aos regulamentos tecnicos especfficos. 
Excluem-se deste Regulamento os lactarios, as unidades de Terapia de Nutriyao Enteral- TNE, 
os bancos de Ieite humane, as cozinhas dos estabelecimentos assistenciais de saude e os 
estabelecimentos industriais abrangidos no ambito do Regulamento Tecnico sobre as Condi<;oes 
Higienico-Sanitarias e de Boas Praticas de Fabrica<;ao para Estabelecimentos 
Produtores/lndustrializadores de Alimentos. 
2- DEFINI<;OES 
Para efeito deste Regulamento, considera-se: 
2.1 Alimentos preparados: sao alimentos manipulados e preparados em servi<;os de 
alimenta<;ao, expostos a venda embalados ou nao, subdividindo-se em tres categorias: 
a) Alimentos cozidos, mantidos quentes e expostos ao consume; 
b) Alimentos cozidos, mantidos refrigerados, congelados ou a temperatura ambiente, que 
necessitam ou nao de aquecimento antes do consume; 
c) Alimentos crus, mantidos refrigerados ou a temperatura ambiente, expostos ao consume. 
2.2 Anti-sepsia: operayao que visa a redu<;ao de microrganismos presentes na pele em niveis 
seguros, durante a lavagem das maos com sabonete anti-septico ou por uso de agente anti-septico 
ap6s a lavagem e secagem das maos. 
2.3 Boas Praticas: procedimentos que devem ser adotados por servi<;os de alimenta<;ao a fim 
de garantir a qualidade higienico-sanitaria e a conformidade dos alimentos com a legisla<;ao 
sanitaria. 
2.4 Contaminantes: substancias ou agentes de origem biol6gica, quimica ou fisica, estranhos 
ao alimento, que sejam considerados nocivos a saude humana ou que comprometam a sua 
integridade. 
2.5 Controle lntegrado de Vetores e Pragas Urbanas: sistema que incorpora a<;6es preventivas 
e corretivas destinadas a impedir a atra<;ao, o abrigo, o acesso e ou a prolifera<;ao de vetores e 
pragas urbanas que comprometam a qualidade higienico-sanitaria do alimento. 
2.6 Desinfec<;ao: opera<;ao de redu<;ao, por metodo fisico e ou agente quimico, do numero de 
microrganismos em nivel que nao comprometa a qualidade higienico-sanitaria do alimento. 
2. 7 Higieniza<;ao: opera<;ao que com preen de duas eta pas, a limpeza e a desinfecyao. 
2.8 Limpeza: opera<;ao de remo<;ao de substancias minerais e ou organicas indesejaveis, tais 
como terra, poeira, gordura e outras sujidades. 
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2.9 Manipulac;ao de alimentos: operac;oes efetuadas sabre a materia-prima para obtenc;ao e 
entrega ao consumo do alimento preparado, envolvendo as etapas de preparac;ao, embalagem, 
armazenamento, transporte, distribuic;ao e exposic;ao a venda. 
2. 1 0 Manipuladores de alimentos: qualquer pessoa do servic;o de alimentac;ao que entra em 
contato direto ou indireto com o alimento. 
2.11 Manual de Boas Praticas: documento que descreve as operac;oes realizadas pelo 
estabelecimento, incluindo, no minima, os requisites higienico-sanitarios dos edificios, a manutenc;ao 
e higienizac;ao das instalac;oes, dos equipamentos e dos utensilios, o controle da agua de 
abastecimento, o controle integrado de vetores e pragas urbanas, a capacitac;ao profissional, o 
controle da higiene e saude dos manipuladores, o manejo de residuos e o controle e garantia de 
qualidade do alimento preparado. 
2.12 Medida de controle: procedimento adotado como objetivo de prevenir, reduzir a um nivel 
aceitavel ou eliminar um agente fisico, quimico ou bio16gico que comprometa a qualidade higienico-
sanitaria do alimento. 
2.13 Produtos perec1ve1s: produtos alimenticios, alimentos "in natura", produtos semi-
preparados ou produtos preparados para o consumo que, pela sua natureza ou composic;ao, 
necessitam de condic;oes especiais de temperatura para sua conservac;ao. 
2.14 Registro: consiste de anotac;ao em planilha e ou documento, apresentando data e 
identificac;ao do funcionario responsavel pelo seu preenchimento. 
2.15 Residuos: materiais a serem descartados, oriundos da area de preparayao e das demais 
areas do serviyo de alimentayao. 
2.16 Saneantes: substancias ou preparac;oes destinadas a higienizac;ao, desinfecc;ao ou 
desinfestac;ao domiciliar, em ambientes coletivos e/ou publicos, em lugares de uso comum e no 
tratamento de agua. 
2.17 Servic;o de alimentac;ao: estabelecimento onde o alimento e manipulado, preparado, 
armazenado e ou exposto a venda, podendo ou nao ser consumido no local. 
2.18 Procedimento Operacional Padronizado - POP: procedimento escrito de forma objetiva 
que estabelece instruc;oes seqOenciais para a realizac;ao de operac;oes rotineiras e especificas na 
manipulac;ao de alimentos. 
3. REFERENCIAS 
3.1 BRASIL. Decreta-Lei n° 986, de 21 de outubro de 1969. lnstitui Normas Basicas sabre 
Alimentos. 
3.2 BRASIL Lei n° 6360, de 23 de setembro de 1976. Dispoe sabre a vigilancia sanitaria a que 
ficam sujeitos os medicamentos, as drogas, os insumos farmaceuticos e correlates, cosmeticos, 
saneantes e outros produtos, e da outras providencias. 
3.3 BRASIL. Lei no 6437, de 20 de agosto de 1977, e suas alterac;oes. Configura infrac;oes a 
legislac;ao sanitaria federal, estabelece as sanc;oes respectivas e da outras providencias. 
3.4 BRASIL, Ministerio da Saude. Divisao Nacional de Vigilancia Sanitaria de Produtos 
Saneantes Domissanitarios. Portaria n° 15, de 23 de agosto de 1988. Normas para Registro dos 
Saneantes Domissanitarios com Ac;ao Antimicrobiana. 
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3.5 BRASIL, Ministerio da Saude. Secretaria Nacional de Organizac;ao e Desenvolvimento de 
Servic;os de Saude. Programa de Controle de lnfecc;ao Hospitalar. LAVAR AS MAOS: 
INFORMACOES PARA PROFISSIONAIS DE SAUDE. 39 paginas na lmpressao Original, il. - Serie A: 
Normas e Manuais Tecnicos- 11, 1989. 
3.6 BRASIL, Ministerio da Saude. Secretaria de Vigilancia Sanitaria. Portaria n° 1.428, de 26 de 
novembro de 1993. Regulamentos Tecnicos sabre lnspec;ao Sanitaria, Boas Praticas de 
Produc;ao/Prestac;ao de Servic;os e Padrao de ldentidade e Qualidade na Area de Alimentos. 
3.7 BRASIL, Ministerio da Saude. Secretaria de Vigilancia Sanitaria. Portaria n° 152, de 26 de 
fevereiro de 1999. Regulamento Tecnico para Produtos destinados a Desinfec<;ao de Agua para o 
Consumo Humano e de Produtos Algicidas e Fungicidas para Piscinas. 
3.8 BRASIL, Ministerio da Saude. Gabinete do Ministro. Portaria n° 3.523, de 28 de agosto de 
1998. Regulamento Tecnico contendo Medidas Basicas referentes aos Procedimentos de Verificac;ao 
Visual do Estado de Limpeza, Remoc;ao de Sujidades por Metodos Fisicos e Manutenc;ao do Estado 
de lntegridade e Eficiemcia de todos os Componentes dos Sistemas de Climatizac;ao, para garantir a 
Qualidade do Ar de lnteriores e Prevenc;ao de Riscos a Saude dos Ocupantes de Ambientes 
Climatizados. 
3.9 BRASIL, Ministerio da Saude. Agemcia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resoluc;ao no 105 
de 19 de maio de 1999. Aprova os Regulamentos Tecnicos: Disposic;oes Gerais para Embalagens e 
Equipamentos Plasticos em cantata com Alimentos 
3.10 BRASIL, Ministerio da Saude. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resoluc;ao no 211, 
de 18 de junho de 1999. Altera os dispositivos das Normas para Registro dos Saneantes 
Domissanitarios com Ac;ao Antimicrobiana. 
3.11 BRASIL, Ministerio da Saude. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resoluc;ao-RDC 
n° 18, de 29 de fevereiro de 2000. Disp6e sabre Normas Gerais para Funcionamento de Empresas 
Especializadas na Prestac;ao de Servic;os de Controle de Vetores e Pragas Urbanas. 
3.12 BRASIL, Ministerio da Saude. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resoluc;ao-RDC 
n° 277, de 16 de abril de 2001. Altera os dispositivos do Regulamento Tecnico para Produtos 
destinados a Desinfec<;ao de Agua para o Consumo Humano e de Produtos Algicidas e Fungicidas 
para Piscinas. 
3.13 BRASIL, Ministerio da Saude. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resoluc;ao-RDC 
n° 91, de 11 de maio de 2001. Aprova o Regulamento Tecnico - Criterios Gerais e Classificac;ao de 
Materiais para Embalagens e Equipamentos em Cantata com Alimentos constante do Anexo desta 
Resoluc;ao. 
3.14 BRASIL, Ministerio da Saude. Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolu<;ao-RE n° 
9, de 16 de janeiro de 2003. Orientac;ao Tecnica Elaborada por Grupo Tecnico Assessor sabre 
Padr6es Referenciais de Qualidade do Ar Interior em Ambientes Climatizados Artificialmente de Uso 
Publico e Coletivo. 
3.15 BRASIL, Ministerio da Saude. Gabinete do Ministro. Portaria n° 518, de 25 de marc;o de 
2004. Estabelece os Procedimentos e as Responsabilidades relativos ao Controle e Vigilancia da 
Qualidade da Agua para Consumo Humano e seu Padrao de Potabilidade. 
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3.16 BRASIL, Ministerio do Trabalho e Emprego. Secretaria de Seguranc;a e Saude no 
Trabalho. Norma Regulamentadora n° 7. Programa de Controle Medico de Saude Ocupacional. 
3.17 CODEX ALIMENTARIUS. CAC/RCP 1-1969, Rev. 4, 2003. Recommended International 
Code of Practice General Principles of Food Hygiene. 
3.18 CODEX ALIMENTARIUS. CAC/RCP 39-1993. Code of Hygienic Practice for Precooked 
and Cooked Foods in Mass Catering. 
3.19 WORLD HEALTH ORGANIZATION. Genebra, 1999. Basic Food Safety for Health 
Workers. 
4 BOAS PRATICAS PARA SERVI<;OS DE ALIMENTA<;AO 
4.1 EDIFICA<;AO, INSTALA<;OES, EQUIPAMENTOS, MOVEIS E UTENS[UOS 
4. 1.1 A edificac;ao e as instalac;6es devem ser projetadas de forma a possibilitar urn fluxo 
ordenado e sem cruzamentos em todas as etapas da preparac;ao de alimentos e a facilitar as 
operac;6es de manutenc;ao, limpeza e, quando for o case, desinfecc;ao. 0 acesso as instalac;6es deve 
ser controlado e independente, nao comum a outros uses. 
4.1.2 0 dimensionamento da edificac;ao e das instalac;6es deve ser compatfvel com todas as 
operac;6es. Deve existir separac;ao entre as diferentes atividades por meios fisicos ou por outros 
meios eficazes de forma a evitar a contaminac;ao cruzada. 
4.1.3 As instalac;Oes fisicas como piso, parede e tete devem possuir revestimento lise, 
impermeavel e lavavel. Devem ser mantidos integros, conservados, livres de rachaduras, trincas, 
goteiras, vazamentos, infiltrac;6es, bolores, descascamentos, dentre outros e nao devem transmitir 
contaminantes aos alimentos. 
4.1.4 As portas e as janelas devem ser mantidas ajustadas aos batentes. As portas da area de 
preparac;ao e armazenamento de alimentos devem ser dotadas de fechamento automatico. As 
aberturas externas das areas de armazenamento e preparac;ao de alimentos, inclusive o sistema de 
exaustao, devem ser providas de telas milimetradas para impedir o acesso de vetores e pragas 
urbanas. As telas devem ser removiveis para facilitar a limpeza peri6dica. 
4.1.5 As instalac;6es devem ser abastecidas de agua corrente e dispor de conex6es com rede 
de esgoto ou fossa septica. Quando presentes, os ralos devem ser sifonados e as grelhas devem 
possuir dispositive que permitam seu fechamento. 
4.1.6 As caixas de gordura e de esgoto devem possuir dimensao compatfvel ao volume de 
residues, devendo estar localizadas fora da area de preparac;ao e armazenamento de alimentos e 
apresentar adequado estado de conservac;ao e funcionamento. 
4.1. 7 As areas internas e extern as do estabelecimento devem estar livres de objetos em desuso 
ou estranhos ao ambiente, nao sendo permitida a presenc;a de animais. 
4.1.8 A iluminac;ao da area de preparac;ao deve proporcionar a visualizac;ao de forma que as 
atividades sejam realizadas sem comprometer a higiene e as caracteristicas sensoriais dos alimentos. 
As luminarias localizadas sobre a area de preparac;ao dos alimentos devem ser apropriadas e estar 
protegidas contra explosao e quedas acidentais. 
4.1.9 As instalac;6es eletricas devem estar embutidas ou protegidas em tubulac;6es externas e 
integras de tal forma a permitir a higienizac;ao dos ambientes. 
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4.1.1 0 A ventila<;:ao deve garantir a renova<;:ao do ar e a manuten<;:ao do ambiente livre de 
fungos, gases, fuma<;:a, pos, particulas em suspensao, condensa<;:ao de vapores dentre outros que 
possam comprometer a qualidade higienico-sanitaria do alimento. 0 fluxo de ar nao deve incidir 
diretamente sobre os alimentos. 
4.1.11 Os equipamentos e os filtros para climatiza<;:ao devem estar conservados. A limpeza dos 
componentes do sistema de climatiza<;:ao, a troca de filtros e a manuten<;:ao programada e periodica 
destes equipamentos devem ser registradas e realizadas conforme legisla<;:ao especifica. 
4.1.12 As instala<;:oes sanitarias e os vestiarios nao devem se comunicar diretamente com a 
area de prepara<;:ao e armazenamento de alimentos ou refeitorios, devendo ser mantidos organizados 
e em adequado estado de conserva<;:ao. As portas externas devem ser dotadas de fechamento 
automatico. 
4.1.13 As instala<;:6es sanitarias devem possuir lavatories e estar supridas de produtos 
destinados a higiene pessoal tais como papel higienico, sabonete liquido inodoro anti-septico ou 
sabonete liquido inodoro e produto anti-septico e toalhas de papel nao reciclado ou outre sistema 
higienico e seguro para secagem das maos. Os coletores dos residues devem ser dotados de tampa 
e acionados sem contato manual. 
4.1.14 Devem existir lavatories exclusives para a higiene das maos na area de manipula<;:ao, 
em posi<;:oes estrategicas em rela<;:ao ao fluxo de prepare dos alimentos e em numero suficiente de 
modo a atender toda a area de preparayao. Os lavatories devem possuir sabonete liquido inodoro 
anti-septico ou sabonete liquido inodoro e produto anti-septico, toalhas de papel nao reciclado ou 
outre sistema higienico e seguro de secagem das maos e coletor de papel, acionado sem contato 
manual. 
4.1.15 Os equipamentos, moveis e utensilios que entram em contato com alimentos devem ser 
de materiais que nao transmitam substancias toxicas, odores, nem sabores aos mesmos, conforme 
estabelecido em legisla<;:ao especifica. Devem ser mantidos em adequado estado de conserva<;:ao e 
ser resistentes a corrosao e a repetidas opera<;:oes de limpeza e desinfec<;:ao. 
4.1.16 Devem ser realizadas manuten<;:ao programada e periodica dos equipamentos e 
utensilios e calibra<;:ao dos instrumentos ou equipamentos de medi<;:ao, mantendo registro da 
realiza<;:ao dessas opera<;:6es. 
4.1.17 As superficies dos equipamentos, moveis e utensilios utilizados na prepara<;:ao, 
embalagem, armazenamento, transporte, distribui<;:ao e exposi<;:ao a venda dos alimentos devem ser 
lisas, impermeaveis, lavaveis e estar isentas de rugosidades, frestas e outras imperfei<;:oes que 
possam comprometer a higieniza<;:ao dos mesmos e serem fontes de contamina<;:ao dos alimentos. 
4.2 Higieniza<;:ao DE INSTALA(:OES, EQUIPAMENTOS, MOVEIS E UTENSfLIOS 
4.2.1 As instala<;:6es, os equipamentos, os moveis e os utensilios devem ser mantidos em 
condi<;:oes higienico-sanitarias apropriadas. As opera<;:oes de higieniza<;:ao devem ser realizadas por 
funcionarios comprovadamente capacitados e com freqOencia que garanta a manuten<;:ao dessas 
condi<;:6es e minimize o risco de contamina<;:ao do alimento. 
4.2.2 As caixas de gordura devem ser periodicamente limpas. 0 descarte dos residues deve 
atender ao disposto em legisla<;:ao especifica. 
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4.2.3 As operacoes de limpeza e, se for o case, de desinfeccao das instalacoes e 
equipamentos, quando nao forem realizadas rotineiramente, devem ser registradas. 
4.2.4 A area de preparacao do alimento deve ser higienizada quantas vezes forem necessarias 
e imediatamente ap6s o termino do trabalho. Devem ser tomadas precaucoes para impedir a 
contaminacao des alimentos causada per produtos saneantes, pela suspensao de particulas e pela 
formacao de aeross6is. Substancias odorizantes e ou desodorantes em quaisquer das suas formas 
nao devem ser utilizadas nas areas de preparacao e armazenamento des alimentos. 
4.2.5 Os produtos saneantes utilizados devem estar regularizados pelo Ministerio da Saude. A 
diluicao, o tempo de contato e modo de uso/aplicacao des produtos saneantes devem obedecer as 
instrug6es recomendadas pelo fabricante. Os produtos saneantes devem ser identificados e 
guardados em local reservado para essa finalidade. 
4.2.6 Os utensilios e equipamentos utilizados na higienizagao devem ser pr6prios para a 
atividade e estar conservados, limpos e disponiveis em numero suficiente e guardados em local 
reservado para essa finalidade. Os utensilios utilizados na higienizagao de instalag6es devem ser 
distintos daqueles usados para higienizagao das partes des equipamentos e utensilios que entrem 
em contato com o alimento. 
4.2. 7 Os funcionarios responsaveis pela atividade de higienizagao das instalag6es sanitarias 
devem utilizar uniformes apropriados e diferenciados daqueles utilizados na manipulagao de 
ali mentes. 
4.3 Controle lntegrado de Vetores e Pragas Urbanas 
4.3.1 A edifica<;ao, as instalag6es, os equipamentos, os m6veis e os utensilios devem ser livres 
de vetores e pragas urbanas. Deve existir um conjunto de ag6es eficazes e continuas de controle de 
vetores e pragas urbanas, com o objetivo de impedir a atragao, o abrigo, o acesso e ou prolifera<;ao 
des mesmos. 
4.3.2 Quando as medidas de preven<;ao adotadas nao forem eficazes, o controle quimico deve 
ser empregado e executado per empresa especializada, conforme legislagao especifica, com 
produtos desinfestantes regularizados pelo Ministerio da Saude. 
4.3.3 Quando da aplicagao do controle quimico, a empresa especializada deve estabelecer 
procedimentos pre e p6s-tratamento a fim de evitar a contaminagao des alimentos, equipamentos e 
utensilios. Quando aplicavel, os equipamentos e os utensilios, antes de serem reutilizados, devem 
ser higienizados para a remocao des residues de produtos desinfestantes. 
4.4 Abastecimento de agua 
4.4.1 Deve ser utilizada somente agua potavel para manipulacao de alimentos. Quando 
utilizada solugao alternativa de abastecimento de agua, a potabilidade deve ser atestada 
semestralmente mediante laudos laboratoriais, sem prejuizo de outras exigencias previstas em 
legislagao especifica. 
4.4.2 0 gelo para utilizagao em alimentos deve ser fabricado a partir de agua potavel, mantido 
em condigao higienico-sanitaria que evite sua contaminagao. 
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4.4.3 0 vapor, quando utilizado em contato direto com alimentos ou com superficies que entrem 
em contato com alimentos, deve ser produzido a partir de agua potavel e nao pode representar fonte 
de contaminagao. 
4.4.4 0 reservat6rio de agua deve ser edificado e ou revestido de materiais que nao 
comprometam a qualidade da agua, conforme legislagao especifica. Deve estar livre de rachaduras, 
vazamentos, infiltragoes, descascamentos dentre outros defeitos e em adequado estado de higiene e 
conservagao, devendo estar devidamente tampado. 0 reservat6rio de agua deve ser higienizado, em 
urn intervalo maximo de seis meses, devendo ser mantidos registros da operayao. 
4.5 manejo dos residuos 
4.5.1 0 estabelecimento deve dispor de recipientes identificados e integros, de facil 
higienizagao e transporte, em numero e capacidade suficientes para conter os residuos. 
4.5.2 Os coletores utilizados para deposigao dos residuos das areas de preparagao e 
armazenamento de alimentos devem ser dotados de tam pas acionadas sem contato manual. 
4.5.3 Os residuos devem ser freqOentemente coletados e estocados em local fechado e isolado 
da area de preparagao e armazenamento dos alimentos, de forma a evitar focos de contaminagao e 
atragao de vetores e pragas urbanas. 
4.6 manipuladores 
4.6.1 0 controle da saude dos manipuladores deve ser registrado e realizado de acordo com a 
legislagao especifica. 
4.6.2 Os manipuladores que apresentarem lesoes e ou sintomas de enfermidades que possam 
comprometer a qualidade higienico-sanitaria dos alimentos devem ser afastados da atividade de 
preparagao de alimentos enquanto persistirem essas condigoes de saude. 
4.6.3 Os manipuladores devem ter asseio pessoal, apresentando-se com uniformes 
compativeis a atividade, conservados e limpos. Os uniformes devem ser trocados, no mfnimo, 
diariamente e usados exclusivamente nas dependencias internas do estabelecimento. As roupas e os 
objetos pessoais devem ser guardados em local especifico e reservado para esse fim. 
4.6.4 Os manipuladores devem lavar cuidadosamente as maos ao chegar ao trabalho, antes e 
ap6s manipular alimentos, ap6s qualquer interrupgao do servigo, ap6s tocar materiais contaminados, 
ap6s usar os sanitarios e sempre que se fizer necessaria. Devem ser afixados cartazes de orientagao 
aos manipuladores sobre a correta lavagem e anti-sepsia das maos e demais habitos de higiene, em 
locais de facil visualizagao, inclusive nas instalagoes sanitarias e lavat6rios. 
4.6.5 Os manipuladores nao devem fumar, falar desnecessariamente, cantar, assobiar, espirrar, 
cuspir, tossir, comer, manipular dinheiro ou praticar outros atos que possam contaminar o alimento, 
durante o desempenho das atividades. 
4.6.6 Os manipuladores devem usar cabelos presos e protegidos por redes, toucas ou outro 
acess6rio apropriado para esse fim, nao sendo permitido o uso de barba. As unhas devem estar 
curtas e sem esmalte ou base. Durante a manipulagao, devem ser retirados todos os objetos de 
adorno pessoal e a maquiagem. 
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4.6. 7 Os manipuladores de ali mentes devem ser supervisionados e capacitados periodicamente 
em higiene pessoal, em manipulac;ao higiemica dos alimentos e em doenc;as transmitidas por 
ali mentes. A capacitac;ao deve ser comprovada mediante documentac;ao. 
4.6.8 Os visitantes devem cumprir os requisites de higiene e de saude estabelecidos para os 
manipuladores. 
4. 7 MateriaS-primaS, ingredientes e embalagens 
4.7.1 Os servic;os de alimentac;ao devem especificar os criterios para avaliac;ao e selegao dos 
fornecedores de materias-primas, ingredientes e embalagens. 0 transporte desses insumos deve ser 
realizado em condic;oes adequadas de higiene e conservac;ao. 
4.7.2 A recepc;ao das materias-primas, dos ingredientes e das embalagens deve ser realizada 
em area protegida e limpa. Devem ser adotadas medidas para evitar que esses insumos contaminem 
o alimento preparado. 
4.7.3 As materias-primas, os ingredientes e as embalagens devem ser submetidos a inspec;ao e 
aprovados na recepc;ao. As embalagens primarias das materias-primas e dos ingredientes devem 
estar integras. A temperatura das materias-primas e ingredientes que necessitem de condic;oes 
especiais de conservac;ao deve ser verificada nas eta pas de recepc;ao e de armazenamento. 
4. 7.4 Os lotes das materias-primas, dos ingredientes ou das embalagens reprovados ou com 
prazos de validade vencidos devem ser imediatamente devolvidos ao fornecedor e, na 
impossibilidade, devem ser devidamente identificados e armazenados separadamente. Deve ser 
determinada a destinac;ao final dos mesmos. 
4. 7.5 As materias-primas, os ingredientes e as embalagens devem ser armazenados em local 
limpo e organizado, de forma a garantir protec;ao contra contaminantes. Devem estar adequadamente 
acondicionados e identificados, sendo que sua utilizac;ao deve respeitar o prazo de validade. Para os 
alimentos dispensados da obrigatoriedade da indicac;ao do prazo de validade, deve ser observada a 
ordem de entrada dos mesmos. 
4.7.6 As materias-primas, os ingredientes e as embalagens devem ser armazenados sobre 
paletes, estrados e ou prateleiras, respeitando-se o espac;amento minimo necessaria para garantir 
adequada ventilac;ao, limpeza e, quando for o case, desinfecc;ao do local. Os paletes, estrados e ou 
prateleiras devem ser de material lise, resistente, impermeavel e lavavel. 
4.8 PREPARA<;Ao do alimento 
4.8.1 As materias-primas, os ingredientes e as embalagens utilizados para preparac;ao do 
alimento devem estar em condic;oes higiemico-sanitarias adequadas e em conformidade com a 
legislac;ao especifica. 
4.8.2 0 quantitative de funcionarios, equipamentos, m6veis e ou utensilios disponfveis devem 
ser compativeis com volume, diversidade e complexidade das preparac;oes alimenticias. 
4.8.3 Durante a preparac;ao dos alimentos, devem ser adotadas medidas a fim de minimizar o 
risco de contaminac;ao cruzada. Deve-se evitar o contato direto ou indireto entre alimentos crus, semi-
preparados e prontos para o consume. 
4.8.4 Os funcionarios que manipulam alimentos crus devem realizar a lavagem e a anti-sepsia 
das maos antes de manusear alimentos preparados. 
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4.8.5 As materias-primas e os ingredientes caracterizados como produtos perecfveis devem ser 
expostos a temperatura ambiente somente pelo tempo mfnimo necessaria para a preparac;ao do 
alimento, a fim de nao comprometer a qualidade higiemico-sanitaria do alimento preparado. 
4.8.6 Quando as materias-primas e os ingredientes nao forem utilizados em sua totalidade, 
devem ser adequadamente acondicionados e identificados com, no mfnimo, as seguintes 
informac;oes: designac;ao do produto, data de fracionamento e prazo de validade ap6s a abertura ou 
retirada da embalagem original. 
4.8.7 Quando aplicavel, antes de iniciar a preparac;ao dos alimentos, deve-se proceder a 
adequada limpeza das embalagens primarias das materias-primas e dos ingredientes, minimizando o 
risco de contaminac;ao. 
4.8.8 0 tratamento termico deve garantir que todas as partes do alimento atinjam a temperatura 
de, no mfnimo, 70°C (setenta graus Celsius). Temperaturas inferiores podem ser utilizadas no 
tratamento termico desde que as combinac;oes de tempo e temperatura sejam suficientes para 
assegurar a qualidade higiemico-sanitaria dos alimentos. 
4.8.9 A eficacia do tratamento termico deve ser avaliada pela verificac;ao da temperatura e do 
tempo utilizados e, quando aplicavel, pelas mudanc;as na textura e cor na parte central do alimento. 
4.8.1 0 Para os alimentos que forem submetidos a fritura, alem dos controles estabelecidos para 
um tratamento termico, deve-se instituir medidas que garantam que o 61eo e a gordura utilizados nao 
constituam uma fonte de contaminac;ao qufmica do alimento preparado. 
4.8.11 Os oleos e gorduras utilizados devem ser aquecidos a temperaturas nao superiores a 
180°C (cento e oitenta graus Celsius), sendo substitufdos imediatamente sempre que houver 
alterac;ao evidente das caracterfsticas ffsico-qufmicas ou sensoriais, tais como aroma e sabor, e 
formac;ao intensa de espuma e fumac;a. 
4.8.12 Para os alimentos congelados, antes do tratamento termico, deve-se proceder ao 
descongelamento, a fim de garantir adequada penetrac;ao do calor. Excetuam-se os casos em que o 
fabricante do alimento recomenda que o mesmo seja submetido ao tratamento termico ainda 
congelado, devendo ser seguidas as orientac;oes constantes da rotulagem. 
4.8.13 0 descongelamento deve ser conduzido de forma a evitar que as areas superficiais dos 
alimentos se mantenham em condic;oes favoraveis a multiplicac;ao microbiana. 0 descongelamento 
deve ser efetuado em condic;oes de refrigerac;ao a temperatura inferior a 5°C (cinco graus Celsius) ou 
em forno de microondas quando o alimento for submetido imediatamente a cocc;ao. 
4.8.14 Os alimentos submetidos ao descongelamento devem ser mantidos sob refrigerac;ao se 
nao forem imediatamente utilizados, nao devendo ser recongelados. 
4.8.15 Ap6s serem submetidos a cocc;ao, os alimentos preparados devem ser mantidos em 
condic;oes de tempo e de temperatura que nao favorec;am a multiplicac;ao microbiana. Para 
conservac;ao a quente, os alimentos devem ser submetidos a temperatura superior a 60°C (sessenta 
graus Celsius) por, no maximo, 6 (seis) horas. Para conservac;ao sob refrigerac;ao ou congelamento, 
os alimentos devem ser previamente submetidos ao processo de resfriamento. 
4.8.16 0 processo de resfriamento de um alimento preparado deve ser realizado de forma a 
minimizar o risco de contaminac;ao cruzada e a permanemcia do mesmo em temperaturas que 
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favorec;am a multiplicac;ao microbiana. A temperatura do alimento preparado deve ser reduzida de 
60°C (sessenta graus Celsius) a 10°C (dez graus Celsius) em ate duas horas. Em seguida, o mesmo 
deve ser conservado sob refrigerac;ao a temperaturas inferiores a soc (cinco graus Celsius), ou 
congelado a temperatura igual ou inferior a -18°C (dezoito graus Celsius negatives). 
4.8.17 0 prazo maximo de consume do alimento preparado e conservado sob refrigerac;ao a 
temperatura de 4°C (quatro graus Celsius), ou inferior, deve ser de S (cinco) dias. Quando forem 
utilizadas temperaturas superiores a 4°C (quatro graus Celsius) e inferiores a S°C (cinco graus 
Celsius), o prazo maximo de consume deve ser reduzido, de forma a garantir as condic;6es higiemico-
sanitarias do alimento preparado. 
4.8.18 Caso o alimento preparado seja armazenado sob refrigerayao ou congelamento deve-se 
apor no involucra do mesmo, no minima, as seguintes informac;6es: designac;ao, data de prepare e 
prazo de validade. A temperatura de armazenamento deve ser regularmente monitorada e 
registrada. 
4.8.19 Quando aplicavel, os alimentos a serem consumidos crus devem ser submetidos a 
processo de higienizac;ao a fim de reduzir a contaminac;ao superficial. Os produtos utilizados na 
higienizac;ao dos alimentos devem estar regularizados no 6rgao competente do Ministerio da Saude e 
serem aplicados de forma a evitar a presenya de residues no alimento preparado. 
4.8.20 0 estabelecimento deve implementar e manter documentado o controle e garantia da 
qualidade dos alimentos preparados. 
4.9 Armazenamento e Transporte do Alimento PREPARADO 
4.9.1 Os alimentos preparados mantidos na area de armazenamento ou aguardando o 
transporte devem estar identificados e protegidos contra contaminantes. Na identificac;ao deve 
constar, no minima, a designac;ao do produto, a data de prepare e o prazo de validade. 
4.9.2 0 armazenamento eo transporte do alimento preparado, da distribuic;ao ate a entrega ao 
consume, deve ocorrer em condi<;6es de tempo e temperatura que nao comprometam sua qualidade 
higiemico-sanitaria. A temperatura do alimento preparado deve ser monitorada durante essas etapas. 
4.9.3 Os meios de transporte do alimento preparado devem ser higienizados, sendo adotadas 
medidas a fim de garantir a ausemcia de vetores e pragas urbanas. Os veiculos devem ser dotados 
de cobertura para protec;ao da carga, nao devendo transportar outras cargas que comprometam a 
qualidade higiemico-sanitaria do alimento preparado. 
4.10 Exposiyao ao consume do Ali menta preparado 
4.1 0.1 As areas de exposic;ao do alimento preparado e de consumac;ao ou refeit6rio devem ser 
mantidas organizadas e em adequadas condic;6es higienico-sanitarias. Os equipamentos, m6veis e 
utensilios disponiveis nessas areas devem ser compativeis com as atividades, em numero suficiente 
e em adequado estado de conservac;ao. 
4.1 0.2 Os manipuladores devem adotar procedimentos que minimizem o risco de contaminac;ao 
dos alimentos preparados par meio da anti-sepsia das maos e pelo usa de utensilios ou luvas 
descartaveis. 
4.10.3 Os equipamentos necessaries a exposic;ao ou distribuic;ao de alimentos preparados sob 
temperaturas controladas, devem ser devidamente dimensionados, e estar em adequado estado de 
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higiene, conservac;ao e funcionamento. A temperatura desses equipamentos deve ser regularmente 
monitorada. 
4.1 0.4 0 equipamento de exposic;ao do ali menta preparado na area de consumac;ao deve 
dispor de barreiras de protec;ao que previnam a contaminac;ao do mesmo em decorrencia da 
proximidade ou da ac;ao do consumidor e de outras fontes. 
4.10.5 Os utensilios utilizados na consumac;ao do alimento, tais como prates, capos, talheres, 
devem ser descartaveis ou, quando feitos de material nao-descartavel, devidamente higienizados, 
sendo armazenados em local protegido. 
4.1 0.6 Os ornamentos e plantas localizados na area de consumac;ao ou refeit6rio nao devem 
constituir fonte de contaminac;ao para os alimentos preparados. 
4.1 0. 7 A area do servic;o de alimentac;ao onde se realiza a atividade de recebimento de 
dinheiro, cart6es e outros meios utilizados para o pagamento de despesas, deve ser reservada. Os 
funcionarios responsaveis par essa atividade nao devem manipular alimentos preparados, embalados 
ou nao. 
4.11 Documentac;ao e Registro 
4.11.1 Os servic;os de alimentac;ao devem dispor de Manual de Boas Praticas e de 
Procedimentos Operacionais Padronizados. Esses documentos devem estar acessiveis aos 
funcionarios envolvidos e disponiveis a autoridade sanitaria, quando requerido. 
4. 11.2 Os POP devem canter as instruc;6es seqOenciais das operac;6es e a freqOencia de 
execuc;ao, especificando o nome, o cargo e ou a func;ao dos responsaveis pelas atividades. Devem 
ser aprovados, datados e assinados pelo responsavel do estabelecimento. 
4.11.3 Os registros devem ser mantidos par periodo minima de 30 (trinta) dias contados a partir 
da data de preparac;ao dos alimentos. 
4.11.4 Os servic;os de alimentac;ao devem implementar Procedimentos Operacionais 
Padronizados relacionados aos seguintes itens: 
a) Higienizac;ao de instalac;6es, equipamentos e m6veis; 
b) Controle integrado de vetores e pragas urbanas; 
c) Higienizac;ao do reservat6rio; 
d) Higiene e saude dos manipuladores. 
4.11.5 Os POP referentes as operac;6es de higienizac;ao de instalac;6es, equipamentos e 
m6veis devem canter as seguintes informac;6es: natureza da superficie a ser higienizada, metoda de 
higienizac;ao, principia ativo selecionado e sua concentrac;ao, tempo de cantata dos agentes quimicos 
e ou fisicos utilizados na operac;ao de higienizac;ao, temperatura e outras informac;6es que se fizerem 
necessarias. Quando aplicavel, os POP devem contemplar a operac;ao de desmonte dos 
equipamentos. 
4.11.6 Os POP relacionados ao controle integrado de vetores e pragas urbanas devem 
contemplar as medidas preventivas e corretivas destinadas a impedir a atrac;ao, o abrigo, o acesso e 
ou a proliferac;ao de vetores e pragas urbanas. No caso da adoc;ao de controle quimico, o 
estabelecimento deve apresentar comprovante de execuc;ao de servic;o fornecido pela empresa 
especializada contratada, contendo as informac;6es estabelecidas em legislac;ao sanitaria especffica. 
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4.11. 7 Os POP referentes a higieniza<;ao do reservat6rio devem especificar as informac;oes 
constantes do item 4. 11.5, mesmo quando realizada par empresa terceirizada e, neste caso, deve ser 
apresentado o certificado de execuc;ao do servic;o. 
4.11.8 Os POP relacionados a higiene e saUde dos manipuladores devem contemplar as 
etapas, a freqOencia e os principios ativos usados na lavagem e anti-sepsia das maos dos 
manipuladores, assim como as medidas adotadas nos casas em que os manipuladores apresentem 
lesao nas maos, sintomas de enfermidade ou suspeita de problema de saude que possa 
comprometer a qualidade higienico-sanitaria dos alimentos. Deve-se especificar os exames aos quais 
os manipuladores de alimentos sao submetidos, bern como a periodicidade de sua execuc;ao. 0 
programa de capacitac;ao dos manipuladores em higiene deve ser descrito, sendo determinada a 
carga horaria, o conteudo programatico e a freqOencia de sua realizac;ao, mantendo-se em arquivo os 
registros da participac;ao nominal dos funcionarios. 
4.12. RESPONSABILIDADE 
4.12.1. 0 responsavel pelas atividades de manipulac;ao dos alimentos deve ser o proprietario 
ou funcionario designado, devidamente capacitado, sem prejuizo dos casas onde ha previsao legal 
para responsabilidade tecnica. 
4.12.2. 0 responsavel pelas atividades de manipulac;ao dos alimentos deve ser 
comprovadamente submetido a curse de capacita<;ao, abordando, no minima, os seguintes temas: 
a) Contaminantes alimentares; 
b) Doenc;as transmitidas par alimentos; 
c) Manipula<;ao higienica dos alimentos; 
d) Boas Praticas. 
ANEXO 5- QUADRO DOS PRINCIPAlS FORNECEDORES EM 
FEVEREIRO DE 2008 
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QUADRO- LIST A DOS PRINCIPAlS FORNECEDORES EM FEVEREIRO DE 2008 
Grau de Valor mensal 
Fornecedores lnsumos Dependfmcia aproximado 
Aurora Comercio Distribuigao 
Salsicha, lingOicinha, mortadela Alto 714,74 
Ltd a 
~naconda Industrial e Agricola de 
Farinha de trigo ~Ito 16.630,00 
Cereais 
Cooperativa Central Agropecuaria LingOicinha, nata, manteiga 
Sudoeste (Frimesa) Doce de Ieite, queijos Medio 817,39 
CO PEL Energia eletrica Alto 1.649,41 
Da Granja Agroindustria S.A Frango, cortes de frango ~Ito 4.853,09 
Dinho Distribuidora de Bebidas 
~Ito 
Ltd a 
Bebidas em geral 5.755,00 
Oniz Distribuidora Ltda T emperos, sabao em p6 Medio 730,87 
Perdigao Agroindustria Ltda 
Frios, hamburgue. Empanado, 
Alto 6.027,36 
LingOicinha 
Pennacchiecva Ltda Balas, biscoito Baixo 1.747,78 




San's Club Oleo de soja Alto 8.850~100 
San's Club ~gucar Alto 2.64o.po 
SANE PAR Agua Alto 105,97 
Stampa Distribuidora Leites, biscoitos, chocolates. Medio 3.877,64 
Ceasa Frutas e verduras ~Ito 6.766,00 
FONTE: ALUNAS (2008). 
